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过 去 的 20 年 里 ， 罗 宾 成 功 地 做 了 上 百 万 场 演示 (实际 上 是 上 百 场 ， 但 号 称 上 百 万 场 能 
从 人 留 下 更 深刻 的 印象 )。 她 说 每 场 演示 她 都 有 所 收获 ， 都 能 更 上 一 层 楼 ， 而 且 幸 运 的 是 ， 
次 示 用 的 软件 也 在 不 断 完善 。 现 在 ， 关 于 演示 的 图 书 形形色色 ， 让 人 目不暇接 ， 罗 宾 几 乎 
WE T HARER, ERAK, EBKEN, PRX EEN. 


罗 宾 的 目的 是 写 一 本 她 认为 20 年 前 就 应 该 出 版 了 的 书 ， 那 个 时 候 她 就 已 经 开始 给 学 
、 会 以 、 组 织 和 研讨 会 做 演示 了 。 她 想 写 一 本 开门 见 山 、 直 奔 主 题 的 书 ， 一 本 本 周 要 做 
演示 、 现 在 看 了 就 管用 的 书 。 罗 宾 对 设计 和 版 式 很 有 研究 ， 因 而 本 书 也 介绍 了 一 些 很 棒 的 
设计 和 软件 使 用 技巧 。 这 一 点 在 她 所 编著 、 设 计 和 制作 的 60 多 本 书 (大 多 数 是 获奖 作品 和 
畅销 书 ) 中 得 到 了 很 好 的 体现 。 


人 刨 建 麻 亮 的 电子 演示 文稿 之 前 ， 你 必须 知道 并 接受 以 下 三 点 。 


必须 舍得 花 时 间 。 你 需要 花费 一 定 的 时 间 收 集 并 整理 演示 的 内 容 ， 用 你 喜欢 的 软件 创 
建 能 够 打动 人 的 幻灯 片 并 反复 演练 。 除 此 以 外 ， 别 无 他 法 。 当 然 了 ， 你 可 以 在 短 时 间 内 创 
建 一 个 勉强 可 用 、 也 还 说 得 过 去 的 电子 演示 文稿 ， 但 是 要 想 做 出 一 份 优秀 的 电子 演示 文稿 ， 
不 舍得 投入 时 间 是 不 行 的 。 


要 熟练 掌握 工具 。 不 知道 怎样 使 用 软件 ， 就 不 可 能 做 出 漂亮 的 电子 演示 文稿 的 。 要 
想 日 如 使 用 软件 ， 就 必须 读 懂 使 用 手册 、 帮 助 文档 ， 并 参加 辅导 班 。 比 如 说 ，PowerPoint 
(PPT) 喜欢 蔡 你 控制 幻灯 片 的 格式 ， 如 果 想 要 自己 掌控 每 张 幻灯 片 〈 你 当然 想 这 样 )， 就 
必须 知道 怎么 禁用 它 的 自动 化 功能 ， 把 控制 权 夺 回来 。 


观众 的 期 望 越 来 越 高 。 电 视 、DVD、 主 题 演 讲 、 互 联网 发 布 会 ， 甚 至 专业 演说 家 的 巡 
回 演 讲 已 经 随处 可 见 ， 观 众 对 幻灯 片 演 示 的 要 求 也 越 来 越 高 。 身 处 信息 时 代 ， 你 不 可 避免 
地 要 与 最 优秀 的 演说 家 同 台 竞 技 。 假 使 你 做 了 精 糕 的 设计 、 整 脚 的 演示 ， 即 使 当时 能 侥幸 
过 关 ， 你 这 个 反面 典型 您 怕 也 会 一 下 子 就 变 得 无 人 不 知 ， 无 人 不 晓 了 。 


E 
MIRRA Y K 5, Wiw HRR MAA EAA t AIAT ARR, 253440 
这 本 书 你 选 对 了 ! 我 确信 你 一 定 会 仔仔 细 细 地 阅读 七 。 相 信 我 ， 这 本 书 会 让 你 变 得 不 一 般 ， 


罗 社 册 一 次 超越 了 目 己 ， 这 本 书 注 定 会 像 她 的 《 写 给 大 冢 看 的 设计 书 》 一 样 畅 销 。 那 
可 是 一 本 影响 了 全 世界 的 非 专 业 设 计 人 员 、 专 业 设 计 人 员 ， 万 至 其 他 设计 书 作 者 的 名 作 
啊 ! 


John Tollett 


在 现实 生活 中 你 可 以 表现 得 不 可 思议 地 
思春 ， 你 的 话 可 以 让 人 听 得 毫 无 兴致 ， 昏 昏 


和 欲 睡 ， 但 是 在 这 个 让 进 的 舞台 上 ， 你 却 是 一 
个 明星 | 同时 你 还 承担 看 让 人 如 和 朱 的 角色 ， 
是 一 个 教育 者 。 你 展示 给 大 家 的 是 一 张 快乐 
的 面孔 ， 甚 至 也 可 以 做 些 滑稽 的 举动 。 


—FV. H. Lehr 
出 自 Ground Water ( $ 2 WH, 23%, 164 页】 
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虽然 本 书 的 重点 是 演示 文稿 的 设计 ， 但 是 首先 要 记 住 的 一 点 是 ， 你 展示 的 不 仅仅 是 计 
算 机 文件 ， 更 是 你 本 人 ! 做 演示 的 人 是 你 ， 演 示 文 稿 仅 仅 是 辅助 你 完成 这 一 任务 。 

当然 了 ， 你 可 以 只 创建 一 个 演示 文档 并 放 在 网 站 上 ， 自 己 并 不 去 宣讲 ， 则 本 书 中 介绍 
的 原则 也 适用 ， 只 是 你 要 讲 的 内 容 必 须 全 部 写 在 幻灯 片上 ， 或 者 最 好 写 在 旁边 的 演讲 者 备 
注 页 里 。 

但 是 ， 本 书 探讨 的 设计 重点 在 于 让 演示 文档 与 充满 活力 的 你 浑然 一 体 ， 让 演示 文档 为 
你 的 讲解 弥补 缺漏 ， 让 它 帮 你 说 服 观 众 或 向 观众 传达 讯息 。 演 示 文 稿 中 的 画面 、 动 画 效 果 、 
音效 、 视 频 合 而 为 一 ， 由 你 声 情 并 茂 地 展示 给 大 家 ， 你 才 是 众望 所 归 的 明星 ! 


第 一 部 分 “ 写 在 设计 之 前 


1.1 什么 是 演示 


相对 于 讲座 或 演说 而 言 ， 演 示 的 本 质 特 征 在 于 展示 或 说 明 一 个 产品 或 一 个 观点 ， 在 于 
向 观众 传达 或 解释 某 些 东西 ， 在 于 教 给 观众 知识 。 演 示 文 稿 是 一 种 视觉 辅助 。 


— s = ie 


很 多 人 可 能 对 此 感到 迷惑 ， 并 质疑 “为 什么 林肯 在 葛 底 斯 堡 演讲 中 就 不 需要 PPT 
呢 ?” 这 是 因为 万 底 斯 堡 演讲 根本 就 不 是 演示 ， 而 是 一 个 时 长 为 两 分 钟 的 演说 。 一 般 来 说 ， 
演说 是 一 种 正式 的 演讲 ， 没 有 人 和 希望 你 在 那 时 候 拿 出 笔记 本 电脑 打 断 这 一 精彩 时 刻 。 演 说 
可 以 持续 5 分钟， 也 可 以 持续 数 小 时 ， 但 它 只 是 演说 ， 而 不 是 演示 ! 


讲座 是 起 教育 作用 的 。 一 般 来 说 ， 讲 座 持续 时 间 长 、 内 容 严 肃 且 具有 学 术 性 。 对 于 学 
术 讲座 而 言 ， 是 不 允许 有 过 多 娱乐 性 的 。 有 时 候 ， 讲 座 需要 电子 演示 这 样 的 视觉 辅助 ， 这 
时 就 变 成 了 演示 而 不 再 是 讲座 了 。 


所 以 ， 一定 要 订 记 ， 如 果 想 做 演示 (不 是 讲座 或 演说 )， 就 需要 用 到 多 媒体 的 视觉 畏 
助 ， 而 多 媒体 辅助 的 作用 就 是 增强 你 的 说 服 力 ， 而 不 是 为 了 做 而 做 。 


虽然 做 演示 时 ， 人 们 首先 想到 的 就 是 苹果 公司 的 Keynote 或 者 微软 公司 的 PowerPoint, 
但 并 不 是 所 有 信息 都 适合 通过 电子 演示 文 稳 来 展示 。 有 所 以 ， 请 认 自 考虑 其 他 方法 ， 确 认 能 
用 最 好 的 方法 传播 信息 。 


当然 了 ， 你 所 选用 的 方法 与 请 多 因 妹 有 关 ， 如 观众 或 研讨 会 成 员 的 数量 、 泪 示 厅 的 大 
小 【小 会 议 室 还 是 大 会 场 、 会 议 厅 抑或 教室 )、 时 间 分 配 、 要 向 同一 个 团队 做 演示 的 次 数 、 
你 是 否 想 要 启发 讨论 、 参 与 者 的 年 龄 、 你 要 传达 的 信息 量 等 。 你 一 定 要 为 特定 的 观众 和 目 
标 市 场 来 “ 量 身 定做 ”每 一 场 演示 。 


对 于 人 数 较 少 的 团队 ， 可 以 考虑 使 用 活动 挂图 、 黑 板 或 和 白板， 配合 精彩 的 课 党 讲义 。 
恰当 运用 这 些 辅助 工具 会 让 观众 耳目 一 新 ， 因 为 这 样 他 们 就 不 需要 耐 着 性 子 看 完 约 灯 片 让 
RT. 
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当然 ， 如 果 有 了 适当 的 软件 和 网 络 的 帮助 ， 更 可 以 借助 电子 白板 和 黑板 在 观众 的 电子 
设备 之 间 来 回 传递 信息 ， 从 而 创造 一 种 人 机 对 话 的 环境 。 


任何 一 个 团队 即使 人 数 众 多 )， 独 可 以 用 清晰 有 用 的 讲义 来 代替 幻灯 片 。 大 家 可 以 在 
讲义 上 做 笔记 ， 也 可 以 把 它 带 回 家 温习 。 在 一 个 大 礼 党 中， 团队 成 员 中 可 能 有 人 会 看 不 清 
楚 幻 灯 片 ， 或 者 说 投影 系统 可 能 不 是 最 棒 的 ， 导 致 坐 在 后 排 的 人 看 不 到 幻灯 片 的 内 容 。 当 
需要 讨论 表格 或 数据 ， 而 幻灯 片 又 不 能 把 这 些 信息 很 好 地 展现 出 来 时 ， 讲 义 文 稳 就 是 一 个 
极 佳 的 解决 办 法 当然 ， 它 也 是 多 媒 体 演示 的 一 个 补充 )。 


如 果 你 要 演示 的 是 一 本 书 或 是 其 他 可 以 拿 在 手 上 的 物体 ， 可 能 你 需要 做 的 就 是 保证 人 
手 一 册 ， 便 于 大 家 直接 翻 到 指定 的 页 但 和 段落 。 


在 很 多 情况 下 ， 演 示 都 会 发 展 成 一 种 互动 性 的 活动 ， 也 许 你 的 PPT 演示 本 身 就 是 互动 
流程 的 一 部 分 。 如 果 是 这 样 ， 我 们 是 否 可 以 完全 抛弃 PPT 呢 ? 也 许 只 要 给 大 家 《分 发 一 下 讲 
义 就 足够 了 呢 ? 


也 许 你 真正 想 要 的 是 一 场 舞台 表演 ， 只 是 你 觉得 这 场 表 演 中 有 必要 包含 一 个 PPT 演 
示 ， 因 为 人 们 希望 看 到 PPT。 现 在 到 了 给 观众 一 种 全 新 体验 的 时 刻 了 ! 


是 否 可 以 让 观众 参与 到 你 的 演示 中 来 呢 ? 如果 观众 不 情愿 ， 千 万 不 要 强迫 他 们 参与 到 
你 的 活动 中 。 不 过 有 时 候 ， 观 众 参与 的 方式 有 很 多 ， 比 如 请 观众 举 起 标语 牌 、 某 人 的 画像 
或 面部 特写 ， 像 众 星 捧 月 般 支 持 你 ， 或 者 请 他 们 各 归 其 位 ， 抑 或 互相 喊叫 。 一 般 来 说 ， 团 
队 的 平均 年 龄 越 大 ， 想 实际 参与 到 互动 中 的 人 就 越 少 。 但 是 ， 还 是 有 很 多 方法 可 以 让 老年 
人 参与 到 低 强度 互动 中 来 。 这 种 情况 下 ， 你 也 不 需要 电子 演示 文稿 了 。 

请 记 住 ， 即 使 你 已 经 做 好 了 一 个 非常 完美 的 PPT 或 Keynote 演示 文稿 ， 但 是 高 科技 手 
段 也 有 可 能 出 故障 ， 所 以 你 必须 随时 准备 转 而 求助 于 其 他 方式 。 为 防 万 一 ， 考 虑 用 多 种 方 
式 展示 同一 信息 不 失 为 一 个 好 主意 。 
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个 人 经 验 浅 谈 

在 由 insightcruises.com 组 织 的 第 二 届 “ 海 上 莎士比亚 ”(Shakespeare at Sea) 巡 讲 活动 
P, RMAF 10 天 里 为 同一 个 团队 的 50 个 人 做 了 8 场 演 示 。 人 怎样 才能 使 他 们 保持 兴趣 关 
然 呢 ? 如 果 每 场 都 是 电子 演示 文稿 ， 你 可 以 想象 那 将 是 和 多么 枯燥 秒 味 。 


(1) 我 第 一 场 演 示 的 主题 是 “为 什么 要 读 莎 士 比 亚 闭 作 ”"。 在 上 一 次 的 巡 讲 中 ， 我 发 现 
几乎 所 有 的 观众 都 有 着 同一 观点 : 关于 莎士比亚 ， 只 要 看 看 他 的 戏剧 就 可 以 了 ， 没 必要 青 
去 读书 。 很 明显 ， 只 有 演员 们 才 会 坚 怒 不 拔 地 去 读 水 士 比 亚 的 著作! 所 以 ， 这 场 讲座 里 ， 
我 做 了 一 个 非常 直观 的 电子 演示 文稿 ， 展 示 戏 剧 阅读 的 历史 ， 重 点 介绍 了 美国 的 情况 ， 并 
解释 了 为 什么 要 大 声 姑 读 这 些 剧本 ， 而 且 最 好 是 以 组 为 单位 来 朗读 。 我 还 提供 了 讲座 大 纲 ， 
并 适当 留 出 了 一 些 空白 ， 以 备 他 们 做 笔记 之 用 。 


(2) 第 二 场 演示 的 主题 是 “ 范 士 比 亚 式 幽 软 "。 这 种 幽默 是 4 种 流 润 在 我 们 体内 的 精华 ， 
不 断 影 响 着 我 们 的 思维 。 我 为 这 场 讲 座 准 香 了 一 个 电子 演示 文稿 ， 它 阐释 了 小 士 比 亚 式 项 
默 在 戏剧 中 的 重要 性 。 在 讲座 进行 到 一 半 的 时 候 ， 我 安排 大 家 短暂 休息 。 这 样 观众 就 可 以 
心情 轻松 地 填 一 份 调查 问卷 ， 来 看 看 他 们 自己 最 富 于 哪 种 幽默 。 于 是 ， 在 我 继续 讨论 水 
土 比 亚 笔 下 各 个 人 物 所 具有 的 幽默 特质 时 ， 观 众 们 就 知 彰 日 己 与 剧本 中 哪个 人 物 的 个 性 
最 相似 。 如 果 有 必要 ， 还 可 以 在 观 俯 们 回 家 时 ， 给 他 们 每 人 发 一 份 内 容 丰 禄 的 课堂 讲义 ， 
介绍 如 何 调动 一 个 人 的 幽默 特质 。 


(3) 第 三 场 的 主题 是 “ 终 成 眷属 "。 那 年 下 半年 ， 大 部 分 观众 都 会 去 看 戏剧 《 终 成 着 
属 》。 这 是 莎 俩 戏剧 中 演出 次 数 最 少 的 一 部 ， 没 有 多 少 人 知道 它 的 故事 情节 ， 更 不 用 说 其 中 
错综复杂 的 细节 了 。 对 于 这 部 戏剧 ， 我 并 没有 做 电子 演示 文稿 ， 也 没有 搞 讲座 ， 而 是 将 这 
部 戏 改 编 成 了 一 个 较 短 的 版 本 ， 还 把 改编 的 剧本 给 每 个 人 打印 了 一 份 。 不 仅 如 此 ， 我 还 精 
心 准 备 了 一 些 道具 和 简单 的 化 妆 用 具 〔〈 如 胡子 、 帽 子 、 围 巾 和 硕大 的 戒指 等 )， 邀 请 自愿 表 
演 者 到 教室 的 前 面 大 声 朗读 剧本 内 容 。 我 会 在 旁边 作出 必要 的 解释 ， 指 出 需要 注意 的 主题 ， 
提示 剧 中 人 物 在 什么 地 方 犹 物 不 决 ， 当 剧 中 描写 有 号 角 声 或 其 他 声音 时 ， 有 人 会 吹 哨 子 来 
代替 ， 等 等 。 在 这 场 讲座 结束 时 ， 观 众 们 都 觉得 有 机 会 要 好 好 欣赏 一 下 这 部 戏剧 ， 而 且 各 
对 我 的 精心 安排 赞赏 有 加 。 这 场 讲座 完全 没有 用 到 电子 文稿 演示 。 
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(4) 第 四 场 讲座 是 我 带领 大 家 讨论 莎 全 的 作者 身份 。 我 们 一 起 研究 了 人 们 关注 莎 全 作 者 
身份 的 原因 。( 这 当然 不 是 因为 莎 俩 没有 受过 正规 教育 或 出 身 卑 微 ,) 我 给 大 家 提供 了 两 页 
的 资料 ， 其 中 包括 一 些 史 实 和 问题 ， 也 为 大 家 做 笔记 留 出 了 适当 的 空间 。 同 样 ， 这 场 讲 座 
我 也 没有 使 用 电子 演示 文稿 。 


(5) 第 五 场 讲座 的 主题 是 “死亡 ， 无 人 知晓 之 邦 ”。 我 收集 了 汞 全 著作 中 提 及 的 大 量 关 
于 死亡 的 帝 料 ， 然 后 为 每 位 观众 制作 了 一 个 小 册子 。 当 时 ， 我 们 围 坐 成 两 轿 ， 我 解释 了 在 
小 士 比 亚 时 代 死 亡 的 哲学 意义 ， 善 终 的 重要 性 。 然 后 我 们 在 屋子 里 边 走边 朗读 摘录 的 原文 ， 
边 读 边 讨论 。 这 场 讲 座 我 还 是 没有 用 到 电子 演示 文稿 。 


(6) 第 六 场 演 讲 的 主题 是 “麦克 白 ”。 我 知道 ， 大 家 对 《麦克 白 》 的 情节 都 非常 了 解 ， 
所 以 我 做 了 一 份 电子 演示 文稿 作为 大 纲 (第 58-59 页 中 展示 了 其 中 的 一 部 分 幻灯 片 )。 更 重 
要 的 一 点 是 ， 我 还 发 放 了 了 一些 原文 资料 ， 这 些 资 料 充分 展示 了 《麦克 白 》 中 我 要 讲 到 的 各 
个 细节 ， 因 为 演示 文稿 篇 幅 有 限 ， 显 示 不 了 这 么 多 内 容 ， 而 我 又 希望 大 家 仔细 研读 一 下 这 
些 资料 。 而 且 ， 有 了 这 份 资料 ， 大 家 也 可 以 在 家 复习 了 。 


(7+8) 经 过 6 场 讲座 之 后 ， 观 众 也 打算 过 一 段 时 间 去 观看 《无 事 生 非 》。 因为 这 个 时 候 
大 家 高 声 妥 读 水 翁 作 品 的 热情 越 来 越 高 涨 ， 所 以 我 们 一 起 朗读 了 我 带 来 的 剧本 。 有 些 人 愿 
意 从 头 到 尾 默读 ， 而 另 一 些 人 则 只 训 欢 其 中 的 部 分 情节 。 在 这 两 场 时 长 分 别 为 两 个 小 时 的 
讲座 中 ， 大 家 高 声 于 读 剧 本 。 当 然 了 ， 必 要 时 我 也 会 作 适 当 的 讲解 ， 大 家 也 会 一 起 讨论 。 
一 切 都 进展 得 很 顺利 。 


写 了 这 么 多 ， 我 只 是 想 举 例 告诉 你 ， 除 了 电子 演示 文稿 以 外 ， 演 讲 还 有 其 他 多 种 表现 
方式 。 有 时 ， 演 示 文 稿 是 最 佳 传播 媒介 ， 但 有 时 其 他 的 方案 可 能 更 好 ! 不 管用 哪 种 表现 形 
式 ， 主 要 目的 都 是 要 与 观众 有 良好 的 沟通 。 


1.3” 没 第 ， 就 是 要 选 电 子 演 示 文 稳 


在 考虑 了 所 有 可 用 方案 之 后 ， 你 可 能 会 意识 到 用 多 媒体 的 电子 演示 文稿 来 展示 茶 些 信 
息 将 是 最 有 效 的 途径 ， 所 以 你 要 好 好 考虑 一 下 如 何 将 视觉 资料 与 影音 文件 有 机 结合 在 一 起 
来 辅助 你 完成 演讲 。 通 读本 书 之 后 ， 相 信 你 一 定 会 有 所 感悟 。 请 时 刻 说 记 : 你 才 是 整 场 中 
闪 亮 的 明星 ， 电 子 演示 文稿 只 是 配角 而 已 ， 要 学 会 恰当 使 用 配角 ， 不 要 让 它 取 代 你 的 位 置 ， 
使 你 显得 无 足 轻 重 。 


见 觉 资料 示例 


下 面 是 一 场 演示 中 的 大 部 分 幻灯 片 ， 讲 的 是 科技 如 何在 推动 书面 语 发 展 的 同时 改变 
此 界 。 我 们 可 以 看 到 ， 只 是 将 这 些 约 灯 片 罗列 在 一 起 设 有 一 点 意义 。 虽 然 通 过 观看 这 些 弥 
灯 片 可 以 对 主题 有 个 模糊 的 概念 ， 但 是 将 这 些 铀 异 的 思想 结合 在 一 起 的 所 有 引人入胜 的 细 
广 和 信息 均 来 目 于 我 的 讲解 。 演 示 的 视觉 效应 有 效 地 辅助 了 我 的 讲解 。 演 示 过 程 中 要 切记 
这 一 关键 点 一 一 视觉 资料 只 是 整套 方法 中 的 一 部 分 ， 你 才 是 整 场 演示 的 主角 ! 
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1.4 失败 的 演示 分 析 


自己 做 了 第 一 次 演示 之 后 ， 你 就 能 够 很 敏锐 地 意识 到 别人 做 演示 哪里 做 得 好 ， 哪 里 有 
问题 。 下 面 是 我 总 结 的 演示 失败 的 几 个 原因 。 


1.4.1 结构 上 的 原因 
缺乏 准备 。 
结构 杂乱 。 
内 容 乏 味 。 
信息 太 多 。 
针对 性 差 。 


1.4.2 演讲 者 的 原因 


ooog 


口 说 话 含 糊 不 清 、 大 喊 大 叫 、 口 头 语 堆 码 〈 嗯 、 啊 、 我 的 意思 是 、 你 知道 ， 等 等 )， 
或 者 声调 四 平 八 稳 ， 一 点 儿 都 不 抑扬顿挫 。 

o 单调 地 跤 来 足 去 或 急匆匆 地 走 来 走 去 。 

口 资料 放 得 到 处 都 是 。 

O 不 懂 技 术 。 

o 在 一 片 漆黑 中 演讲 。 

口 挡 在 显示 屏 的 正 前 方 演讲 。 

口 


很 少 〈 或 根本 不 ) 看 观众 ， 与 观众 的 交流 更 是 少 之 又 少 。 
照 着 稿子 或 者 屏幕 一 宁 一 句 地 念 。 


1.43 PPT 本 身 的 原因 


口 文稿 上 放 了 大 量 令 人 厌烦 的 切换 、 傻 作 的 小 玩意 儿 和 不 相干 的 动画 。 
o 采用 过 时 的 前 贴画 。 

口 屏幕 上 的 字 太 小 ， 观 众 根 本 看 不 清 。 

o 屏幕 上 的 文本 信息 密密麻麻 ， 又 小 又 挤 。 

o 感 观 上 不 一 致 ， 每 张 幻 灯 片 的 字体 及 布局 都 不 相同 。 
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15 成 功 的 演示 分 析 


在 接 下 来 的 几 间 里， 我 将 癌 大 家 介绍 成 功 的 PPT 所 具有 的 设计 特征 。 不 管 看 上 去 怎 
样 ， 每 场 演 讲 虱 会 给 观众 留 下 些 印 象 ， 无 非 是 棒 极 了 、 一 般 或 者 差劲 。 什 么 样 的 演示 文稿 
会 给 人 留 下 美好 的 印象 呢 ? 当然 了 ， 最 重要 的 就 是 避免 出 现 上 一 节 中 提 到 的 失误 之 处 。 除 
此 以 外 ， 还 要 充分 考虑 下 面 儿 个 因 系 。 


要 有 引人入胜 的 内 容 一 一 这 是 必要 因素 ; 

为 特定 的 观众 量 员 定做 演讲 的 内 容 ; 

要 具备 清晰 且 一 目 了 然 的 组 织 结构 ; 

尽量 少 用 项 目 符号 ; 

视觉 资料 要 与 内 容 及 观众 紧密 相关 ; 

动画 效果 是 为 了 强化 内 容 ， 而 不 是 分 散 观 众 的 注意 力 ; 

演讲 者 亲自 讲解 的 信息 量 要 远 远 多 于 电子 屏幕 上 的 信息 量 ; 

与 观众 互动 ， 创 造 一 种 对 话 的 感觉 ; 

娴熟 的 三 台 表 演技 巧 ( 演 示 实 际 上 就 是 一 场 表演 ; 

如 果 可 能 ， 请 采用 该 谐 幽 默 的 演讲 风格 ， 因 为 幽 灶 总 能 让 人 印象 这 刻 ， 回 味 无 穷 。 


用 语言 表达 出 演示 的 优 劣 

相信 你 既 观看 过 成 功 的 演示 ， 也 经 历 过 失败 的 演示 ， 请 将 成 功 演示 的 闪光 点 和 不 太 成 
功 的 演示 的 败笔 用 语言 表述 出 来 。 有 时 候 ， 一 场 演示 在 很 多 方面 表现 得 很 出 色 ， 只 是 因为 
一 两 个 细节 上 的 瑕 疯 而 终归 失败 ， 也 请 将 其 记录 下 来 。 


只 要 你 能 够 将 一 场 演示 中 出 现 的 问题 或 其 解决 方案 用 语言 清晰 准确 地 表述 出 来 ， 就 说 
明 你 对 它 已 经 有 了 充分 的 认识 ， 并 能 在 以 后 的 演示 中 战胜 这 些 问 题 。 反 之 ， 如 有 果 你 只 会 说 : 
“好 无 聊 啊 .” 说 明 你 对 其 失败 之 处 一 知 半 解 ， 即 使 观看 了 演示 ， 也 不 能 从 中 吸取 经 验 ， 最 
终 将 一 无 所 获 。 为 什么 这 场 演示 很 无 聊 ? 造成 其 无 聊 的 具体 原因 是 什么 ? 花 点 儿 时 间 来 组 
织 语 言 并 将 其 准确 表达 出 来 ， 避 人 免 自 己 在 以 后 的 演示 中 犯 同样 的 错误 ， 同 时 不 断 学 习 别 人 
积极 的 做 法 。 


u G Q ü ü ü nn nn 
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1.6 HEFIR 


对 于 PPT 设计 来 说 ， 有 4 种 主要 软件 可 供 选 择 。 


— = — - ee m: 


微软 公司 的 PowerPoint ( PPT ) 


PowerPoint 的 定价 取决 于 你 购买 的 微软 Office 版 本 〈 家 庭 /学 生 版 、 专 业 版 、Maec 
或 PC 版 )。 当 然 了 ， 单 独 购 买 PowerPoint 与 购买 整套 软件 的 价位 也 不 同 (一 般 来 说 ， 
买 整 套 软件 会 更 便宜 一 些 )。PowerPoint 是 目前 应 用 最 广泛 的 演示 软件 ， 而 且 其 他 软 
件 也 都 可 以 打开 PPT 格式 的 演示 文稿 ， 有 时 还 可 以 存储 为 该 格式 。 具 体 应 用 请 见 第 
14 页 。 


苹果 公司 的 Keynote 


Keynote 是 苹果 电脑 Mac 系统 iWork 的 一 部 分 ，iWork 还 包括 Pages (是 个 文字 人 处 
理 器 / 页 面 排版 软件 ) A Numbers (是 个 电子 表格 应 用 〉 两 个 组 件 。 这 3 个 应 用 软件 打 
包 的 售 价 为 79 美元 ， 但 它 只 适用 于 Mac 系统 。 详 见 下 页 。 


Keynote 可 以 打开 PPT 文档 ， 也 可 以 把 文档 保存 为 PPT 格式 ， 从 而 可 以 在 PC 上 
阅读 ， 但 在 这 一 过 程 中 可 能 会 丢失 一 些 功能 ， 所 以 在 做 演示 之 前 务必 对 此 进行 仔细 检 


š 


谷歌 公司 的 Presently 

Presently 是 谷歌 在 线 文 件 包 的 一 部 分 。 它 不 仅 完 全 免费 ， 还 可 以 作为 一 种 协同 式 
工具 来 使 用 ， 具 体 应 用 见 第 15 页。 
OpenOffice 的 Impress 


Impress 应 用 于 运行 Mac OS, Windows 或 Linux 操作 系统 的 计算 机 。 它 也 是 完全 
免费 的 。 详 见 第 16 页 。 
如 果 你 用 的 是 Mac 操作 系统 ， 那 么 可 以 选择 Keynote， 因 为 它 的 功能 最 全 面 ， 而 且 使 
用 起 来 最 简单 。 如 果 你 用 的 是 PC, PowerPoint 则 是 你 的 不 二 之 选 。 当 然 ， 你 也 可 以 使 用 谷 
歌 公司 的 Presently 及 OpenOffice 的 Impress (这 两 款 软件 都 是 免费 的 哟 )。 


第 1 章 ”从 何 处 着 手 


1.6.1 平 果 公司 的 Keynote 


| 
| 
i 


Keynote 提供 了 大 量 优美 的 模板 ， 可 以 直接 拿 来 使 用 。 如 果 你 有 苹果 公司 me.com 的 账 


Fs sassa 宣 你 的 演示 文稿 ， 还 可 以 邀请 注册 用 户 在 每 一 页 上 添加 评论 ， 为 其 
EASE. EEIT FRN. or Apple.com/iWork 去 司 验 一 下 吧 。 


TYPESET | 


CHARCOAI - 
| 号 = | 


PORTFOLIO 
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1.62 ”微软 公司 的 PowerPoint 
如 果 你 用 的 是 PC， 你 的 电脑 上 可 能 已 经 自 带 PowerPoint 了 。 


Click to add title 


| 


rE PT khaka TY qa ka kalkaa 


PENE TNE aa Te 


Lihat kanak nak MA ETE TT 


”这 是 PowerPoint 的 Mac 版 本 ， 显 示 的 是 “幻灯 片 主题 ”的 标签 页 。 


第 1 草 从 何 处 着 手 | 15 


1.63 合 歌 公司 的 Presently 


docs.Google.com 上 的 谷歌 文档 里 有 一 个 叫 Presently 的 网 络 应 用 演示 。 你 必须 先 注册 
一 个 谷歌 账户 (免费 的 )， 才 可 以 打开 并 共享 PPT。 用 Presently， 你 可 以 创制 、 编 辑 ， 并 与 
同事 、 朋 友 或 家 人 分 享 演示 文稿 。 经 过 你 的 允许 ， 人 们 也 可 以 同时 在 演示 文稿 上 进行 操作 。 
因此 ，Presently 可 作为 协同 式 工 具 使 用 。 你 不 仅 可 以 导入 ppt Ë (PowerPoint) 和 .pps 
(PPT 幻灯 片 浏览 ) 文档 ， 下 载 演 示 文 稿 并 存储 为 .pdf、.ppt 或 txt 格式 ， 还 可 以 将 其 发 布 
或 乱入 到 网 页 中 ， 供 大 家 浏览 。 


Be Dam ew iiey ai pm gelip : mam. — | i z ; 

“e PE G > Æ | p rapuidost rt - iKd* di 系统 下 使 用 免费 模 
D Goop Duss - Ai items = | Cappa isien "Gaaga Dea = | Qy Čep ol karea - “Gosgie Dom” x = 板 的 Presently 
Go gle di OCS | law Meres | Doga Harma | Hain | Sun su 

| | Copy of RADEN ies er Ferter } 26658 11 53 AU br Jota To 

la Et Sid mret mange Taba Hue 


[pr 
FL 26.3 
[ES 
一 一 | 点 击 此 处 写 或 
重读 “演讲 者 备注 ” 


| Mac 操作 系统 
ual 下 使 用 免费 模板 的 


=> Pres ently 


Handmade Design Workshop 


Create handmade elements for digital design 


Carmen Sheldon 点 击 此 处 写 或 
9540 | 读 “ 演 讲 者 备注 " 
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1.6.4 OpenOffice ġ#J Impress 


里 然 Impress 没有 Keynote 那么 迷人 ， 但 它 是 免费 的 。 如 果 你 是 个 很 棒 的 设计 师 ， 那 
么 ， 用 Impress 设计 出 美观 大 方 的 演示 文稿 没有 一 点 问题 。Impress 只 含有 一 种 幻灯 片 切 换 
模式 ， 与 Keynote 和 PowerPoint 相 比 ，Impress 在 其 他 方面 也 都 略 逊 一 筹 。 不 过 对 于 免费 的 
软件 ， 你 还 奢求 什么 呢 ? 


Impress 能 把 演示 文稿 保存 成 PPT 格式 ， 也 可 以 在 Mac. Windows 及 Linux 操作 系统 上 
使 用 。 如 有 兴趣 ， 请 登录 www.OpenOffice.org 下 载 Impress. 


| cas [Z| ë Q sext p Ame u @ Ñ - @ , Wise pisse Daig Sider , 
T Ai F ua B B / UA |z mmm 二 


Click to add title 


Double-click to add graphics . Click to add an 
outline 


EE AT É | 


设计 PPT， 不 同 的 设计 人 员 有 着 不 同 的 喜好 。 有 些 人 喜欢 直接 打开 软件 就 开始 埋头 设 
计 约 灯 片 ， 而 有 些 人 则 喜欢 先 花 一 些 时 间 整 理 好 自己 的 思路 ， 然 后 再 逐步 进行 设计 。 


我 本 人 也 喜欢 打开 软件 就 着 手 设计 ， 但 我 得 承认 ， 这 样 匆匆 写 就 的 文稿 常 让 我 陷 人 困 
境 ， 再 想 往 幻灯 片 里 添加 内 容 时 ， 只 能 一 次 又 一 次 地 对 整个 演示 文稿 进行 重新 设计 ， 结 果 
事倍功半 。 所 以 现在 我 已 经 学 会 控制 自己 ， 先 从 整体 上 统筹 规划 、 合 理 安排 ， 然 后 再 进入 
具体 设计 环节 。 

将 数据 整理 好 之 后 ， 你 就 可 以 应 用 下 一 节 中 将 要 讲 到 的 4 条 指导 方针 来 阐明 信息 ， 可 
以 搜集 并 整理 相关 的 图 表 、 录 像 或 音频 文件 ， 可 以 考虑 使 用 恰当 的 动画 效果 来 展示 信息 ， 
并 将 思路 转变 成 一 个 有 始 有 终 、 有 血 有 肉 的 有 机 整体 。 
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2.1 计划 、 组 织 与 大 细 


合理 安排 演示 文 稳 的 内 容 也 许 是 你 的 一 个 强项 ， 所 以 你 自我 感觉 有 足够 的 能 力 设 计 出 
- 份 出 色 的 演示 文 稳 。 你 苏 至 还 有 一 些 惯用 的 工具 或 者 方法 。 那 么 ， 你 很 幸运 ， 因 为 合理 
安排 演讲 内 容 是 成 功 演 示 的 最 重要 基础 之 一 


也 许 各 种 各 样 新 闫 独特 的 想法 es aa 你 需要 一 些 方 法 来 将 它们 聚集 在 
起 。 那 么 ， 你 也 很 幸运 ， 因 为 本 书 将 要 介绍 的 几 款 工具 可 以 帮助 你 驾驭 这 些 相 法 。 


自 完 ， 如 果 你 使 用 的 软件 是 Keynote 或 者 PowerPoint， 那 么 一 定 要 先 找到 “大 纲 ” 模 
I CELIS 20 页 )， 这 样 ， 在 键 人 标题 及 重要 项 目 时 就 不 需要 担心 整个 演示 文稿 的 样式 了 。 
因为 一 边 安排 演示 文 稳 的 内 容 一 边 进行 设计 会 让 你 分 心 ， 从 而 偏离 主题 ， 所 以 有 了 了 “大纲 ” 
的 规范 ， 你 就 可 以 只 专注 于 一 件 事情 了 ， 那 就 是 合理 安排 演示 文稿 的 内 容 。 


不 过 ， 在 制作 大 岗 之 前 ， 不 管 你 是 不 是 天 生 就 能 把 文稿 合理 安排 好 ， 我 都 建议 你 先 读 

EPIA, AHF ETT CLERA URA EET ET j 里 ， 因 为 全 部 写 在 幻灯 片上 只 

能 是 “强迫 ”你 照 本 宣 科 地 读 。 你 最 多 只 需要 在 约 灯 片上 写 一 个 标题 或 者 几 行 文字 ， 让 观 
从 对 你 要 讲 的 内 容 有 个 大 概 印 稼 ， 注 释 可 以 写 在 “演讲 者 备注 ”处 ， 如 下 图 所 示 。 


scribes 有 观众 看 到 的 
had 下 幻灯 片 
gods a 


P 1 

Tre pa Sag] -ere 站 WE of hugaeoqihypana, 
Liias rä Originally she vemñü tha goddess of idom nasa mea Baiba." 
Ahera, aha a racordhng tha passaqa GË bib H n tha notehvae, Tha papyr wi bla ant above har “haad, i iñ 
Bar Ba nd 


| 一 一 一 
pet ek Bisa thais 演讲 者 备注 


| Tha CG Hk mori en khan iag careg 让 起 和 二 | # 


S fe ed 


| OE hii Prisa; Mi Gue i duhi, | 


la iha mouth al tha aptakār. 


第 2 章 合理 安排 演示 文稿 


2.1.1 “考古 董 ” 一 一 便利 贴 


当今 时 代 ， 科 技 无 处 不 在 ， 无 往 不 利 ， 但 也 不 要 忽略 便利 贴 这 个 “ 老 古 董 ”的 优点 。 
匆匆 记 下 笔记 要 点 ， 随 手 贴 在 桌 上 或 墙 上 ， 这 是 一 件 再 简单 不 过 的 事情 了 。 作 为 一 种 方便 
使 用 的 协同 式 工具 ， 便 利 贴 发 挥 着 很 大 作用 。 因 为 贴纸 的 面积 有 限 ， 所 以 对 每 条 题目 的 字 
数 都 有 所 限制 ， 这 就 要 求 文字 尽量 简洁 明快 。 


这 是 我 在 打开 软件 
之 前 ， 准 备 制作 PPT 时 
的 场景 。 在 组 织 信息 的 
时 候 ， 我 会 在 很 多 张 便 
| 利 贴 上 记 下 需要 用 到 的 
' 内 容 ， 再 从 以 前 写 过 的 
1 文章 中 摘出 要 点 前 下 来 ， 
,是 然后 把 它们 一 起 粘 在 相 
| 应 的 位 置 上 …… 我 喜欢 
| 直观 地 看 到 所 有 信息 。 


第 一 部 分 写 在 设计 之 前 


2.1.2 ”演示 软件 的 大 纲 功 能 

不 管 是 PowerPoint 还 是 Keynote， 都 有 “大 网 ”一 栏 ， 你 可 以 在 大 纲 视图 中 用 平实 的 
文字 勾勒 出 演示 文稿 的 结构 ， 而 不 必 担 心 其 看 上 去 是 否 美 观 。 如 果 你 用 过 Word 中 的 大 网 功 
能 ， 就 会 对 此 得 心 应 手 。 

如 下 图 所 示 ， 你 可 以 非常 快 地 在 “大 纲 ” 中 键入 自己 的 想法 。 还 可 以 随时 点 住 那个 小 
小 的 幻灯 片 图 标 ( 不 是 文本 哎 )， 然 后 把 幻灯 片 拉 到 男 一 个 位 置 来 重新 进行 整理 。 


Ja kts 


Ña bra wari or, 
| har s im pam awan kam Tia bords ri Mia Ó 
rel wi 四 d JU tio Pe raa 一 ai 


| ET i 

”你 可 以 考虑 把 大 纲 区 域 拉 成 这 
么 宽 ， 这 样 就 看 不 到 多 少 幻灯 片 内 
容 ， 也 就 不 会 分 散 注意 力 了 。 


请 记 住 ， 幻灯 片 是 为 了 强化 你 的 演 
讲 ， 所 以 请 把 你 要 讲 的 内 容 写 在 “演讲 
者 备注 ”里 ， 而 不 要 写 在 幻灯 片上 。 


OmniOutliner 软件 (只 适用 于 Mac 操作 系统 ) 把 大 纲 的 形式 提升 到 了 更 高 的 层次 ， 所 
以 如 果 你 想 要 在 大 纲 模 式 下 做 演示 文稿 ， 那 么 登录 OminiGroup.com 去 尝试 一 下 吧 。 你 
可 以 更 加 灵活 地 组 织 话题 、 子 话题 (重要 项 目 ) 和 演讲 者 备注 ， 而 且 还 有 更 多 选择 ， 然 
后 把 文件 导出 为 Keynote 演示 文稿 。 它 甚至 还 可 以 导 人 你 在 Keynote 中 设计 的 演示 文 稳 。 
OmniOutliner 并 不 贵 ， 可 以 先 下 载 一 个 试用 版 本 (请 先 查 看 一 下 应 用 程序 文件 来 ， 因 为 
Mac 操作 系统 上 可 能 自 带 该 软件 )。 

5T OmniOutliner, 

你 就 可 以 在 演示 文稿 中 


issn sss |Ë emang et, 


第 2 章 合理 安排 演示 文稿 


2.1.3 思维 图 和 思维 云 


如 果 你 喜欢 用 概念 图 、 思 维 图 ， 以 及 思维 云 或 思维 网 之 类 (〈 均 为 大 纲 的 不 同 视 觉 呈 现 ) 
来 以 图 表 形式 而 不 是 文本 或 者 直线 形式 表述 项 目 ， 那 么 用 Inspiration 软件 来 试 试 吧 (可 登 
录 Inspiration.com 了 了解， 它 适 用 于 Mac 及 Windows 操作 系统 ， 售 价 69 美元 )。 如 下 图 所 
示 ， Inspiration 可 以 直观 地 描画 出 滨 示 文稿 的 轮廓 。 我 们 可 以 在 其 中 能 人 多 媒体 文档 ， 甚 至 
可 以 在 应 用 程序 中 直接 录音 。 


Inspiration 能 够 接受 直观 的 概念 图 ， 并 创制 出 标准 的 文本 形式 大 纲 ， 你 可 以 自由 拖 放 各 
项 来 重新 组 织 它 们 ， 可 以 把 大 岗 导 出 为 Word 文档 或 者 PPT 演示 文稿 。Inspiration 还 可 以 为 
在 线 协作 创建 Webspiration。 


22 | 第 一 部 分 ” 写 在 设计 之 前 


2.1.4 幻灯 片 浏 览 视 图 或 光 台 视图 

找到 一 些 幻灯 片 需要 的 素材 之 后 ， 你 就 可 以 通过 PowerPoint 的 “幻灯 片 浏览 视图 ”或 
Keynote 的 “ 光 台 视图 ”来 查看 其 整体 结构 了 。 这 是 查看 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 及 其 组 织 结 
构 进 展 情 况 的 极 佳 方法 。 你 可 以 把 幻灯 片 拖 来 拖 去 进行 重组 安排 。 


| #J3T h 由 Ross Carter 研究 并 创建 


开始 设计 包 灯 片 时 ， 幻 灯 片 浏览 视图 或 光 台 视图 有 助 你 发 现 哪里 要 设计 得 更 加 协调 一 
致 、 哪 些 幻灯 片 之 间 需 要 更 强烈 的 对 比 ， 及 字体 字号 是 否 够 大 够 突出 等 。 好 好 利用 这 一 蝇 
大 功能 吧 ，。 


内 容 优 化 x 


设计 约 灯 片 的 外 观 前 ， 一 定 要 花 
时 间 从 概念 性 的 角度 来 准备 内 容 。 如 
来 你 能 用 上 本 部 分 所 讲 的 万 法 ， 那 么 
实际 操作 时 将 会 如 鱼 得 水 ， 演 示 文 稿 
也 会 看 上 去 更 加 完整 、 详 实 。 


第 二 部 分 ”内容 优化 


概念 演示 设计 四 原则 


在 《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 中 ， 我 将 久负盛名 的 设计 原则 概括 为 以 下 四 个 基本 要 点 : 


对 比 、 重 复 、 对 齐 和 亲密 性 。 在 本 部 分 之 后 ， 我 会 针对 演示 文稿 再 次 谈 到 这 四 项 原则 的 具 
体 应 用 。 


在 真正 动手 之 前 ， 我 们 来 仔细 研究 一 下 设计 流程 开始 前 所 需要 考虑 的 四 项 原则 。 在 项 


目 整合 之 初 ， 这 些 原 则 能 够 使 你 思路 清晰 、 言 之 有 物 。 


清晰 


避免 杂乱 ， 重 点 罕 出 ， 言 简 意 赎 ， 具 体 明确 ， 编 辑 到 位 。 没 必要 把 要 讲 的 所 有 内 
容 都 放 在 幻灯 片上 。 直 打 胸 腾 ， 但 不 要 将 所 有 信息 都 堆 登 在 一 起 。 
切 题 


不 要 在 约 灯 片上 或 者 讲解 过 程 中 提 到 不 相关 的 内 容 ， 那 会 混 请 演示 的 内 容 。 根 据 
主题 及 特定 的 观众 来 确定 需要 讲解 的 观点 及 所 引用 的 图 表 。 不 仅 如 此 ， 你 讲解 的 内 容 
及 方式 要 符合 你 的 身份 和 演讲 的 目的 。 


动画 
要 懂得 怎样 合理 利用 相关 的 动画 效果 和 过 渡 方 式 来 阐明 信息 ， 不 要 使 观众 感到 困惑 
情节 


声 情 并 茂 地 给 大 家 讲 故 事 。 要 定义 故事 的 来 龙 去 脉 及 事态 发 展 的 原因 ， 按 部 就 班 
地 把 故事 叙述 完整 。 如 果 确 有 和 需要， 叙述 过 程 中 要 有 高 潮 〈 继 而 逐步 趋 于 尾声 并 完成 
叙述 )。 在 叙述 过 程 中 加 入 人 性 化 的 一 面 ， 像 日 常 对 话 一 样 与 观众 进行 交流 。 


在 设计 演示 文稿 之 前 ， 这 四 项 原则 要 烂熟 于 心 ， 这 样 设计 出 来 的 演示 稿 才 能 吸引 观众 。 


本 章 的 主要 目的 是 让 你 确保 演示 文稿 的 内 容 清晰 易 慌 ， 观 众 能 够 轻而易举 地 理解 你 所 
传达 的 信息 。 如 果 你 不 能 将 信息 清晰 地 表达 出 来 ， 那 么 不 管 演示 文稿 做 得 多 么 美观 也 无 济 
于 事 。 


从 某 个 方面 来 讲 ， 表 达 清 晰 就 意味 着 要 学 会 取舍 。 将 你 认为 重要 的 信息 舍弃 不 用 是 一 
件 令 人 极度 挣扎 的 事情 ， 不 过 请 记 住 ， 没 有 哪个 观众 能 把 你 讲解 的 所 有 内 容 都 原原本本 地 
记 住 。 实 际 上 ， 你 讲 的 内 容 越 少 ， 他 们 能 记 住 的 就 越 多 。 根 据 特定 的 观众 对 这 些 信息 划分 
优先 顺序 ， 删 除 那 些 会 分 散 主 要 焦点 的 项 。 例 如 ， 销 售 代 表 们 真 的 需要 深入 了 解 公司 的 发 
展 史 或 使 命 宣言 吗 ? 你 是 不 是 可 以 直接 切 人 主题 ， 展 示 他 们 需要 的 片段 呢 ? (在 发 给 大 家 
的 材料 或 者 小 册子 上 添加 会 司 概况 的 链接 就 可 以 了 。) 
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31 编辑 文稿 


好 的 编辑 能 够 使 演示 文 稳 更 加 清晰 、 流 畅 和 筑 心 悦目 。 请 握 弃 多 余 的 词汇 ! 幻灯 片上 
的 文学 越 少 ， 季 号 就 能 越 大 ， 设 计 的 空间 也 就 更 广阔。 


”如 上 图 所 示 ， 宛 余 的 文字 把 整个 幻灯 片 堆砌 得 满 满 
的 ， 下 图 则 删 繁 去 宛 ， 让 演讲 者 有 更 多 的 空间 来 进行 设 
计 ， 增 加 了 对 比 ， 字 号 更 大 ， 传 递 的 信息 更 加 清晰 ， 也 
更 利于 速 读 及 做 笔记 。 

压缩 信息 ， 在 幻灯 片上 只 显示 必要 的 部 分 ， 也 更 方 
便 你 做 演讲 ， 因 为 幻灯 片上 的 内 容 可 以 作为 快速 参考 点 ， 
让 你 从 容 不 迫 地 完成 演讲 。 


Nutrients 
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如 左 图 所 示 ， 在 这 个 例子 
中 ， 设 计 者 在 这 页 瑟 了 太 多 文 
字 。 实 际 上 ， 大 部 分 文字 都 疫 
用 ， 因 为 他 随后 还 要 花 上 几 分 钟 
all published | gam 来 讲解 这 个 主题 : FARER 
Shakespeare books -ë "E: j . | The First Folio 
are deried and is an i | 


he authored his plays. 


The First Folio 


e This collection known 
as The First Folio is 


ë SE A mia 
the source from which EH i 


; š | 通过 把 关键 点 压缩 为 几 个 简 
The First Folio | 单 的 单词 ， 学 生 不 仅 能 够 更 容易 
SA 抓 住 重点 ， 在 听讲 的 同时 充实 笔 
| Original source 0 记 内 容 ， 而 且 文本 和 图 片 ( 剪裁 
| Proof of authorship ”后 ) 也 能 被 放大 


设计 者 甚至 可 以 考虑 根本 不 
在 幻灯 片上 使 用 项 目 符 号 ， 而 仅 
仅 保留 了 书 的 视图 。 和 那些 元 余 
的 文字 相 比 ， 图 片 和 题目 将 更 深 
刻 地 印 在 学 生 的 脑海 中 ， 


我 也 强烈 建议 删除 那个 傻 傻 
的 背景 图 。 如 果 你 想 采 用 能 引起 
观众 共鸣 的 背景 图 片 ， 那 么 一 定 
要 能 够 把 握 住 它 ， 而 不 是 随 随便 
便 地 往 上 放 


做 闭 示 文 稳 时 ， 你 基本 不 需要 写 完 整 的 句子 ， 特 别 是 字数 很 多 的 完整 句 。 不 过 ， 在 演 

省 过 程 中 ， 你 要 讲 完 整 句 ， 这 样 观 众 就 能 够 快速 浏览 幻灯 片上 的 要 点 了 。 如 果 要 点 能 让 人 

- 目 了 然 ( 而 不 必 ate 完 长 长 的 句子 )， 那 么 观众 不 仅 能 马上 理解 ， 而 且 还 能 有 足够 的 脑 
力 听 你 对 于 要 点 的 详细 曾 释 。 


F 面 的 示例 中 根本 就 没有 出 现 项 目 符号 ， 而 实际 上 这 其 中 是 包含 重要 项 目的 ， 只 是 将 
项 目 符号 隐 去 了 了， 从 而 使 页 面 看 起 来 更 加 柔美 。 


There are positive aspects of 
anger in that you have increased 
energy, you are able to 
communicate your feelings, able 
to problem solve, and you can 
take charge of the situation. 


= CC 一 一 一 一 一 一 一 一 


没 用 的 项 。 我 们 应 该 把 重要 


Positive aspects of anger: 的 网 址 ( 如 上 图 所 示 ) 印 在 

z š 发 放 给 大 家 的 讲义 中 。 因 为 

Can explain your feelings, o E aE 

solve problems, ” 讲 , 一 边 将 复杂 的 网 址 准确 无 
take charge of situations, ” 误 地 i 记 下 来 。 

| 幻灯 片上 的 文字 数量 有 


increase your energy x 
限 ， 你 可 以 尽情 演讲 ， 而 观众 


也 能 较 容易 地 抓 住 要 点 。 


3.1.2 不 要 展示 笔记 内 容 


如 果 观 众 看 到 下 面 第 一 幅 图 中 的 幻灯 片 ， 一 定 会 大 叫 :“ 不 要 照 着 幻灯 片 读 给 我 们 
听 ! ”为 什么 会 这 样 呢 ? 玻 正 的 问题 并 不 是 演讲 者 会 否 照 着 幻灯 片 一 字 一 句 地 读 ， 而 是 她 
把 日 己 介 绍 性 的 笔记 内 容 也 放 在 了 幻灯 片上 ， 所 以 除了 照 着 读 以 外 ， 她 别 无 选择 ， 这 些 内 


容 :只 是 引言 部 分 。 


如 果 你 打算 把 这 些 文件 展示 给 大 家 看 ， 那 么 这 样 的 设计 是 完全 没有 问题 的 ， 只 是 它 必 
须 是 单独 的 。 如 果 你 想 自己 讲解 这 些 内 容 ， 请 不 要 把 你 要 讲解 的 所 有 内 容 都 展示 在 幻灯 片 
上 。 要 不 然 ， 你 还 有 露面 的 必要 吗 ? 


At its best, English spelling can be 

perplexing, especially for non-native 

speakers and writers. The following rules 

and suggestions are offered as aids. You will 

always be able to find exceptions to these 

rules, but most writers find them helpful. 请 不 要 把 你 要 演讲 的 


内 容 都 写 在 幻灯 片上 ， 给 
观众 一 个 听 你 激情 陈 僚 
娓 九 道 来 的 理由 。 


guidelines for writers 


引言 部 分 的 幻灯 片 做 
成 这 样 就 可 以 了 。 展 示 给 
观众 的 是 这 张 们 灯 片 ， 而 
尔 要 按照 上 面 那 张 幻灯 片 
上 的 内 容 来 讲解 


不 要 照 着 幻灯 片 来 读 ， 这 样 就 强调 了 你 才 是 本 场 的 权威 和 焦点 。 这 同样 也 暗示 本 你 对 
开 要 讲 的 内 容 了 如 指 掌 ， 边 演讲 边 教学 也 能 应 付 目 如 。 


第 二 部 分 ”内容 优化 


3.1.3 尽量 使 用 主动 语 态 

我 知道 ， 是 用 主动 语 态 还 是 被 动 语 态 ， 这 并 不 完全 是 设计 问题， 但 它 却 会 影响 幻灯 片 
上 的 文字 的 数量 ， 而 这 就 是 设计 问题 了 。 我 之 所 以 在 这 里 提 到 这 个 问题 ， 是 因为 一 般 来 说 ， 
主动 语 态 用 的 文字 会 少 一 些 ， 而 现在 我 们 需要 删除 元 余 的 文字 来 前 明 主 题 。 

如 果 一 句 话 采用 的 是 被 动 语 态 ， 我 们 一 眼 就 可 以 看 出 来 ， 因 为 被 动 语 态 中 没有 人 对 主 
人 句 行 为 负责 。 就 好 像 你 在 对 一 和 群 人 讲 一 件 事情 ， 却 不 愿意 指责 某 人 。 

“办 公 室 的 微波 炉 被 革 人 贷 坏 了 。” 采用 的 是 被 动 语 态 。 

“乔治 毁坏 了 微波 炉 。” 采用 了 主动 语 态 。 

如 果 你 发 现 幻 灯 片 上 用 的 是 被 动 语 态 ， 那 么 请 把 它 改 成 主动 语 态 。 


“如 果 有 火灾 被 怀疑 发 生 ， 可 以 按 那个 大 红 按 钮 报警 。” 采 用 的 是 被 动 语 态 。 
“如 果 你 怀疑 有 火灾 发 生 ， 请 按 那个 大 红 按 钮 报警 ”采用 的 是 主动 语 态 。 


“如 果 你 觉得 生命 被 威胁 ， 可 以 通过 逃跑 来 避难 。 ”这 是 被 动身 。 
“如 果 生 命 受 到 威胁 ， 快 跑 。” 这 是 主动 身 。 


应 用 主动 语 态 可 以 使 句子 更 加 鲜 活 ， 更 重要 的 是 ， 对 于 幻灯 片 来 说 ， 主 动 句 用 的 字 要 
少 得 多 。 
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如 果 文 字 减 少 了 ， 就 可 以 考虑 全 屏 展 示 图 片 了 。 在 演讲 过 程 中 ， 还 可 以 适当 地 对 题目 进 
行 扩展 ( 这 就 是 你 站 在 合 上 的 目的 }， 这 样 就 不 需要 把 所 有 文字 都 放 在 幻灯 片上 了 。 


2010: New growth is abundant 


Abundant 


图 片 摘自 jStockphoto.com 


Destroyed Reseeded 


当然 了 ， 你 也 可 以 考虑 在 幻灯 片上 不 放 一 个 字 ， 因 为 观众 通过 视觉 可 以 获得 相应 的 感 
官 信息 ， 通 过 听觉 可 以 获得 你 讲解 的 相关 内 容 〈 需 要 的 所 有 统计 数据 表格 都 已 经 印 在 资料 
E, ERAS 13 章 )。 现 在 ， 只 放 图 片 ， 一 个 字 都 不 写 是 一 种 流行 趋势 。 不 过 ， 把 关键 字 或 
关键 词 和 图 片 一 起 展示 给 观众 则 是 最 佳 选择 ， 因 为 这 样 可 以 把 文本 和 图 片 同时 传输 到 观众 
的 大 脑 中 ， 这 样 做 是 万 无 一 失 的 。 同样 ， 大 屏幕 上 的 文字 也 可 以 让 你 信 手 牛 来 ， 讲 解 起 来 


T 1 al =a 
容易 得 


3.1.4 避免 使 用 ing 

如 采 一 个 动词 在 词尾 加 上 “ing” 就 变 成 了 名 词 或 者 名 词 词 组 ， 则 这 个 词 称 为 “ 动 名 
闻 ”.“ing” 形 式 的 动 名 词 趋向 于 被 动 ， 且 词义 较 弱 ， 如 果 采 用 “ing” 形 式 ， 和 句子 中 的 字数 
也 会 更 多 。 


“Do you mind my asking?” ( 你 是 否 介 意 我 问 个 问题 呢 ? ) 与 “May Iask?”( 请 问 ……… ) 
形成 对 上 比 ， 


“There is going to be hell to pay.” ( 将 会 有 麻烦 事 发 生 ) 与 “There will be hell to pay.” 
(就 要 有 麻烦 了 ) 形成 对 比 

“We will be seeing a drop in sales next week” ( 下 周 我 们 特 要 看 到 销量 下 降 ) 与 “Sales 
will drop next week.” (下 周 销量 会 下 降 ) 形成 对 比 

“You're going to make my day.” ( 你 将 会 让 我 有 个 好 心情 ) 与 “Make my day.” ( 让 我 开 
心 ) 形成 对 比 。 


请 检查 一 下 幻灯 片上 的 文本 ， 看 看 是 否 有 需要 删除 的 动 名 词 ， 删 除 之 后 ， 句 子 或 词组 
能 人 够 表达 得 更 直接 ， 不 是 被 动 语 态 ， 更 加 言 简 意 凡 


当然 了 ， 有 时 候 以 “ing” 结 尾 的 词 也 会 是 最 佳 选 择 ， 那 么 ， 就 用 它 吧 。 上 比如， 在 讨论 
“fishing industry”( 捕 鱼 业 ) 时 ， 如 果 不 用 “fishing” 而 用 “fish”， 那 就 完全 错 了 。 


不 过 ， 没 用 的 “ing” 式 动 名 词 一 定 要 去 掉 味 。 


Increases the positive 
functions of anger 
Decreases the negative 
functions of anger 


如 右上 图 所 示 ， 去 掉 完整 句 和 “ing” 式 动 名 词 之 后 ,句子 的 意思 清晰 明了 多 了 。 

同样 ， 如 左上 图 所 示 ， 被 动 语 态 用 得 真是 很 不 恰当 。“ 对 愤怒 情绪 的 管制 将 会 被 看 成 
是 ……” 天 啊 ， 还 有 比 这 更 哩 嗪 的 话 吗 | 让 我 们 把 这 句 话 直接 改写 成 右 图 的 “控制 愤 杷 情绪 
会 强化 其 积极 一 面 o 

幻灯 片 中 的 文字 越 少 ， 可 使 观众 越 好 地 聆听 你 的 演讲 ， 做 好 笔记 ， 同 时 还 能 越 好 地 和 领会 
你 的 演讲 主旨 。 


3.1.5 ”文本 编辑 小 实验 


之 前 所 讲 的 指导 方针 都 是 为 了 精简 文本 ， 这 样 ， 你 就 可 以 : (1) 设计 出 更 多 更 好 的 方 


案 ; (2) 不 会 让 观众 觉得 顶 烛 乏味 ; (3) 曾 述 得 更 加 清晰 ; (4) 使 观众 聚焦 于 你 及 你 所 讲 的 内 
容 ， 而 不 是 去 读 约 灯 片 上 的 大 量 文字 


下 图 幻灯 片上 的 文本 内 容 太 多 了 ， 你 能 否 对 其 精简 ， 使 其 只 包含 有 用 的 内 容 ? PE: 
约 灯 片 不 应 包含 演讲 的 全 部 信息 ， URRE 看 约 灯 片 不 见 人 哟 。 


作为 演讲 者 ， 你 有 义务 癌 与 会 者 提供 相应 的 资料 ( 详 见 第 13 童 )， 这 一 点 也 需要 谨 记 。 
即使 你 把 演示 文稿 上 传 到 网 上 ， 也 需要 把 演讲 者 注释 一 同 传 上 去 。 要 件 细 考 虑 哪些 内 容 放 


在 幻灯 片上 ， 哪 些 用 来 讲解 ， 哪 些 印 发 放 给 与 会 人 员 。 下 一 页 中 ， 我 会 给 出 一 些 编辑 方案 


s Chaucerian influence is rife throughout the 
Shakespearean canon 


* Shakespeare reads Chaucer closely and 


engages him in a variety of subtle ways, 
often responding to some issue Chaucer 
posits or providing his own reaction to a 
particular theme. 

| Shakespeare displays a deep understanding 
and appreciation for Chaucer s art and 
methods. 


Pr i CPA A 
j KAS iz a x. k”) r. = 


THE MIGHTY APOS 


The apostrophe has only a handful of 
uses, but these uses are very important. 
A misplaced apostrophe can be annoying 
— not to mention lonely. The apostrophe 
is used to create possessives, to show 
contractions, and to create some plural 
forms. 


第 二 部 分 内容 优化 


下 面 是 我 给 出 的 两 个 编辑 方案 ， 当 然 了 ， 它 们 不 是 唯一 的 优化 方案 。 注 意 ， 我 在 设计 
上 做 了 一 些 改 动 ， 使 文本 看 起 来 更 加 清晰 。 下 一 节 中 我 们 会 多 观察 幻灯 片 的 设计 ， 不 过 ， 
现在 你 能 指出 下 面 这 两 张 幻灯 片 与 前 一 页 的 不 同 之 处 吗 ? 


Shakespeare the Chaucerian | 


| ”演讲 者 需要 精心 设计 每 
| 一 个 话题 。 通 过 编辑 文本 ， 
| 观众 能 够 更 清楚 地 知道 接 下 
”来 要 讲 什么 ， 也 能 够 更 容易 
| 理解 演讲 的 内 容 。 

x REUS, ZTAŽE 
。 把 项 目 符号 删 掉 。 


x The Mishiy Apastacgbbo 


f 这 个 演讲 者 也 是 把 介绍 
| 性 内 容 全 部 放 在 了 幻灯 片上 ， 
l 所 以 他 只 能 一 句 一 句 地 照 着 
， 读 了 ， 这 是 一 个 通病 。 我 把 
| 最 后 一 整 句 删 掉 了 ， 因 为 那 
】 句 话 应 该 放 在 下 一 张 幻灯 片 
”中 一 一 这 是 引言 之 后 要 讲解 
| 的 内 容 。 


A handful of important uses 


Misplaced apostrophes 
are annoying 


FF ee P E E p= e A 


一 次 成 功 的 演示 是 围绕 演讲 者 而 不 是 幻灯 片 为 中 心 展开 的 ， 所 以 请 不 要 让 幻灯 片 的 内 
容 顶 替 了 你 ， 使 你 显得 无 足 轻 重 ， 成 为 多 余 的 人 。 


第 3 章 清晰 


3.1.6 ”有 了 时， 文本 也 是 必 不 可 少 的 


我 讲解 的 目的 并 不 是 要 定 下 “重要 项 目 永 远 都 不 要 多 于 5 个 ”“ 每 一 项 中 的 字数 永远 
都 不 要 超过 3 个”“ 每 张 幻 灯 片 上 的 字 永 远 不 能 超过 6 个 ”之 类 的 规则 。 而 只 是 让 你 清晰 
地 阐明 主题 。 有 时 ， 这 就 意味 着 你 需要 使 用 大 量 的 文本 。 如 果 需 要 写 下 更 多 文字 才能 把 主 
题 完 全 阐释 清晰 ， 那 么 就 写 吧 ! 


引用 至 理 名 言 就 是 个 好 例子 : 必须 使 用 充足 的 文字 。 正 所 谓 他 山 之 石 可 以 攻 玉 ， 引 用 
的 话 都 可 谓 经 典 一 一 它们 简洁 且 祖 于 哲理 (要 不 然 我 们 也 不 会 引用 了 ， 对 吧 ?)， 还 能 为 我 
们 讲解 的 要 点 增加 可 信和 度 。 你 想 一 想 ， 有 了 哪些 至 理 名 言 只 有 6 个 字 或 者 更 少 呢 ? 


如 果 你 不 确信 观众 席 上 所 有 人 的 视力 都 很 好 (或 至 少 能 看 到 PPT 上 的 文字 )， 那 么 请 
大 声 读 出 引用 的 内 容 。 可 能 你 已 经 这 样 做 了 ， 只 是 会 感觉 很 内 次 ， 因 为 人 们 总 是 说 不 要 照 
着 幻灯 片 来 读 。 哎 ! 这 是 对 指导 方针 的 误 读 (正如 我 在 第 29 页 提 到 的 一 样 )。 大 声 地 读 出 
至 理 名 言 ， 不 仅 能 有 效 地 帮助 那些 看 不 清楚 大 屏幕 的 人 ， 而 且 还 能 在 观众 从 视觉 和 听觉 上 
同时 接收 这 些 信息 时 起 强化 作用 。 不 仅 如 此 ， 这 样 做 还 可 以 将 你 与 说 此 话 的 智者 联系 在 一 
起 ， 使 你 的 信息 表达 得 更 加 清楚 。 


Eliot 先生 深刻 地 体会 到 了 简化 信息 有 多 难 。 
这 张 幻 灯 片 或 许 还 可 以 进一步 精简 为 ; 
More time=Shorter letter 


但 是 那样 的 话 ， 它 就 会 变 成 一 个 基准 点 ， 我 们 也 
会 错过 人 类 为 此 想法 而 努力 奋斗 的 精彩 过 程 。 


3.2 将 文本 分 散 放 在 多 张 幻 灯 睛 上 


我 一 直 都 不 太 明 白 ， 为 什么 演讲 者 经 常 把 所 有 重点 项 目 都 放 在 同一 张 幻 灯 片 上 。 幻 灯 
片 又 不 花 钱 ， 不 管 是 6 张 还 是 100 张 都 是 一 样 的 ! 所 以 ， 请 把 文本 信息 分 散 放 在 多 张 幻灯 
片 中 去 。 比 如 说 ， 你 可 能 想 要 在 一 张 幻灯 片上 概述 5 条 要 着 重 讲述 的 内 容 ， 那 么 就 再 把 这 
5 点 分 别 放 在 5 张 幻灯 片上 。 这 样 ， 观 众 不 仅 能 够 很 清楚 地 了 解 每 张 幻灯 片 的 内 容 ， 还 能 
够 针对 各 个 重点 逐一 做 好 笔记 。 请 记 住 ， 做 演示 的 目的 就 是 要 清楚 地 交流 与 传达 信息 ， 所 
以 请 清楚 地 呈现 这 一 


- 这 张 纪 灯 片上 文字 多 而 密 ， 学 生 必 须 一 字 字 
ww. buatan ”地 费力 读 完 各 句 。 在 他 们 聚精会神 阅读 时 ， 老 师 肯 
Prosody ñssignmeni | 定 在 讲解 相关 内 容 ， 这 样 ， 学 生 就 有 可 能 落 掉 某 些 
a Using the three copies of your Shakespearean : 内 容 。 
er 首先 ， 请 不 要 使 用 Arial 或 Helvetica 这 两 种 
feet and mark stressed and unstressed syllabes | 宇 体 ， 它 们 看 上 去 让 人 很 烦 ( 如 果 你 很 想 使 用 这 
pp ”两 种 字体 ， 具 体 处 理 方法 详 见 第 140 页 )。 
consonant sounds ' 
i Analyze the poem for Assonance-mark similar l 也 不 要 胡乱 使 用 连 字 符 , “Meter-divide” 这 
aspi | 个 词 不 仅 看 起 来 很 奇怪 ， 而 且 这 种 用 法 本 身 就 是 
”错误 的 ， 因 为 它 就 不 该 带 连 字 符 。 
"ss 使 用 了 新 宇 体 后 ， 整 张 幻 灯 片 马上 有 旧 和 瑶 换 新 
i | 颜 了 ， 而 且 重点 部 分 也 都 用 蓝 色 来 强调 了 ， 只 是 
整体 感觉 仍然 过 于 紧凑 。 
a ng thet copies of you | 
gla evoaroen sonnet, da the following | 请 把 那些 没 用 的 词 删 掉 ， 作 为 讲师 ， 你 会 逐 
Boan the poem for Meter: divide the poem into 一 详细 讲解 那 3 项 任务 ， 把 没 必要 使 用 的 词语 去 
pr | 掉 以 后 ， 学 生 马 上 就 明确 了 他 们 的 任务 。 
sounds ! 


”ass || | 


阐释 清晰 。 是 的 ， 作 为 
| | | 学 生 ， 现 在 我 很 清楚 地 知道 
Prosody Assignment 要 把 哪些 信息 记 下 来 ， 我 的 


a Using the three copies of your 
cao 任务 又 是 什么 。 


如 图 所 示 ， 每 项 任务 都 


| 解释 得 很 清楚 ， 我 不 仅 能 够 


1. Scan for Meter 
. Divide tha poem into feet 


. Mark stressed gnd unstressed 
ayllables 


. Labelthe variations 


; 
2. Analyze for Alliteration 
. Mark similar consonant sounds | 
at, the beginnings of words 
i 
F 
I 
— sus CAE EE SA aa 


" J_—rcawO 


3. Analyze for Assonance 


. Mark similar vowel sounds 
inside of words 


a ey 


明确 每 项 任务 的 内 容 ， 还 能 


做 好 笔记 。 


在 讲师 继续 详细 讲解 和 
回答 问题 的 时 候 ， 我 就 可 以 
聚精会神 地 听讲 了 ， 而 不 用 
一 边 听 讲 一 边 费 劲 看 清 幻灯 
片上 的 文字 。 


第 二 部 分 内容 优化 


充分 利用 所 有 弥 灯 卢 


我 们 用 下 面 这 个 例子 ， 继 续 讲解 为 什么 不 要 把 5 个 重点 项 目 放 在 同一 张 幻 灯 片 上 。 当 
你 开始 讲 第 一 点 的 时 候 ， 观 众 正在 努力 把 这 5 点 全 部 记 下 来 。 那 么 ， 为 什么 不 一 次 只 讲 一 
AUE? 这样 的 话 ， 观 众 既 可 以 很 快 把 要 点 记 下 来 (或 者 添加 到 分 发 给 他 们 的 资料 中 )， 又 不 


会 分 散 对 你 的 关注 度 。 这 不 是 两 全 其 美 吗 ? 


一 次 性 把 5 点 全 部 展示 
出 来 的 一 个 结果 就 是 ， 字 号 
会 非常 非常 小 。 


加 上 观众 担心 的 事情 实 


s 在 太 多 了 ， 所 以 他 们 很 难 学 


A Good Weight 
Management Program 


握 全 部 信息 。 

当然 了 ， 你 可 以 切换 ， 
让 要 点 一 条 一 条 地 跳 进 页 面 ， 
但 幻灯 片 又 不 花 钱 ， 为 什么 
要 这 样 做 昵 ? 多 做 几 张 幻灯 
片 不 就 可 以 了 吗 ? 


多 做 几 张 幻灯 片 ， 不 仅 


| 可 以 使 每 张 幻灯 片上 的 字 都 

| 能 大 一 些 ， 而 且 能 使 重点 更 

加 突出 ， 更 可 以 有 足够 的 空 
O 间 来 添加 对 比 效果 。 


现在 ， 由 这 张 介绍 性 的 幻 


x 灯 片 引入 5 张 独立 的 幻灯 片 。 


A Good Weight 
Management Program 


A Good Weight 
Management Program 


”演讲 者 将 逐一 讲解 这 5 张 幻灯 片上 的 内 


容 ， 这 样 ， 观 众 就 可 以 不 慌 不 忙 、 清 清楚 楚 
地 做 好 笔记 了 。 

发 现 没 有 ? 这 5 张 幻灯 片上 根本 就 没有 
项 目 符号 。 


A Good Weight 
Management sd 


ai £ 


Ari i 
Hi m P pi sh iai T- F ig B 
EE: Sa a 
r 


A Good Weight 
ee Frogram 


A Good Weight 
OR e Program 


Why read Shakespeare? | 


@ Actors read it 

Q You get the uncut play 

9 Read plays you won't see 
9 Understand more words 
9 See more ambiguities 

9 Make up your own mind 
€ Find more layers 

9 Take time to process 


g Notice the details 
@ Memorize lines 


9 Savor the language 

9 Savor the images | 
g Write notes in your book | 
9 Take it personally ! 


9 Absorb the words visually 


9 it’s pleasurable | 


不 管 你 是 把 所 有 重要 项 目 都 放 在 
同一 张 幻灯 片上 ( 如 左 图 所 示 )， 还 是 
一 个 重要 项 目 放 在 单独 的 一 张 幻灯 片上 


( 如 下 图 所 示 )， 都 需要 花费 同样 的 时 间 


来 讲解 ， 而 后 者 更 易于 观众 看 清 、 接 
受 、 娃 解 并 做 笔记 ， 看 起 来 也 更 轻松 。 


( 本 图 采用 的 是 Keynote 模板 。) 


carie ` = rama TIGER pe ` = 


i. 
Ei ere mpi p jaa ee 


3.3 PPT RARA ZDK A 


我 发 现 一 些 PPT 设计 高 手 规定 了 一 份 文稿 中 应 该 含有 和 多少 张 幻 灯 片 。 假 设 你 的 PPT 
用 了 46 张 人 幻灯 片 ， 而 且 看 上 去 优雅 整洁 、 条 理 清晰 ， 时 间 把 握 得 也 很 准 。 但 有 人 告诉 你 : 
“老兄 ， 这 样 不 行 ! 一 份 优秀 的 PPT 最 多 只 能 含有 18 张 约 灯 上 月 ! 这 是 规定 ! ”所 以 ， 你 只 
好 把 全 部 信息 硬 塞 到 18 张 约 灯 片 中 去 ! 而 讲解 这 两 份 演示 文稿 所 需要 的 时 间 是 一 样 的 ! 但 
现在 它 给 人 留 下 的 印象 则 是 拥挤 不 堪 、 夷 乱 无 草 ， 而 且 不 易于 理解 一 一 太 缺 乏 清 晰 度 ! 


关键 不 在 于 幻灯 片 的 数量 ， 而 在 于 是 否 有 效 组 织 内 容 ， 是 否 沾 性 化 展示 内 容 。 


加 果 幻 灯 片 张 数 很 多 ， 那 么 一 定 要 读 一 读 第 60-61 页 的 内 容 ， 在 主题 变换 时 要 能 帮助 
观众 正确 理解 幻灯 片 的 内 容 。 


当然 了 ， 也 要 读 一 读 第 70~71 页 关于 调整 演示 节奏 的 内 容 ， 这 样 整 场 演讲 才 不 会 枯燥 


乏味 ， 死 气 沉沉 。 


n i must-haves: 


High-impact graphics 
Fewer than 5 words per slide — ¿üo 
Copyright-free images | š 
or media 
Citation list 


Smooth transitions 


u 摄像 : Jim Thomas 

尔 觉 得 这 张 幻灯 片 有 什么 奇怪 的 地 方 吗 ? 

它 强调 “每 张 幻 灯 片 上 的 字 必 须 少 于 5 个 "， 这 不 是 自 相 矛 盾 吗 ? 

对 于 背景 图 片 与 主题 的 相关 性 ,我 也 有 些 迷 惑 不 解 。 确 实 ， 这 张 图 “很 有 感染 力 ”， 
但 把 它 放 在 这 份 PPT 中 的 目的 何在 呢 ? 我 一 边 努 力 听 演 讲 者 的 讲解 ， 一 边 试图 将 文字 与 
图 片 联 系 在 一 起 。 亲 爱 的 设计 者 ， 请 不 要 让 我 如 此 困惑 ! 


第 二 部 分 ”内容 优化 


适时 采用 一 张 幻 灯 户 

请 记 住 ， 我 并 不 是 在 要 求 你 把 每 个 小 小 的 主题 都 放 在 一 张 单独 的 幻灯 片上 。 当 然 了 ， 
很 多 情况 下 ， 一 张 幻灯 片 就 是 以 放下 许多 个 重要 项 目 了 (即使 你 不 使 用 项 目 符号 来 将 其 区 
分 开 来 )。 一 般 来 说 ， 如 果 有 一 系列 的 项 目 要 作为 一 个 整体 来 浏览 、 介 绍 或 者 讲解 ， 那 么 就 
把 这 些 信息 都 集中 在 一 张 幻灯 片上 吧 。 


这 些 关 于 Mary Sidney 童年 的 话题 都 是 当 谈 到 她 生命 中 的 悲情 安 月 时 ， 我 让 每 
紧密 关联 的 ， 每 个 重要 项 目 只 需要 一 分 钟 就 个 项 目 从 左边 一 一 进入 到 观众 的 视野 中 。 因 
能 讲解 完 ， 所 以 我 把 它们 集中 放 在 了 一 张 幻 ”为 它们 彼此 息息相关 ， 我 想 向 观众 展示 她 一 
KTR Eo 连 串 的 悲惨 境遇 ， 所 以 把 这 些 信 息 都 设置 在 
了 同一 张 纪 灯 片上 。 


ji Albert Einstein | 


如 果 所 有 要 点 都 是 围绕 一 件 事情 展开 的 ， 而 且 你 不 会 详细 讲述 某 个 具体 的 要 点 ， 那 么 当 
然 要 把 它们 放 在 同一 张 幻 灯 片 上 了 。 如 果 你 愿意 ， 可 以 一 次 显示 一 条 重要 项 目 。 如 宁 要 评述 
那些 项 目 ， 可 以 将 其 扩展 为 多 张 幻 灯 片 。 

图 片 源 自 commons.WikiMedia.org. 


在 制作 PPT 的 过 程 中 ， 你 就 会 明白 到 底 是 要 将 所 有 项 目 都 放 在 一 张 幻灯 片上 ， 还 是 料 
其 扩展 到 多 张 幻 灯 片 上 。 通 过 将 一 些 重要 项 目 集结 成 组 ， 将 另 一 些 项 目 进行 扩展 ， 可 以 镜 
助 你 调节 演示 的 步调 一 一 一 些 幻 灯 片 一 带 而 过 ， 一 些 则 具体 阐述 ， 男 一 些 则 深入 讨论 ， 就 
像 朋 友 间 的 对 话 那 样 详 略 得 当 。 


3.4 ”有 时 一 张 幻灯 片上 需要 放置 大 量 内 容 


有 的 时 候 做 演示 ， 确 实 需 要 在 一 张 幻 灯 片 上 放置 大 量 内 容 ， 这 是 一 个 不 争 的 事实 。 幻 


灯 片 上 显示 的 可 能 是 一 张 复杂 的 图 纸 、 图 表 间 的 对 照 ， 也 可 能 是 任务 的 进展 情况 。 或 者 ， 
演示 文稿 可 作为 一 个 文件 分 发 给 每 个 人 ， 这 样 幻灯 片上 的 内 容 就 要 比 你 进行 个 人 现场 演示 


的 由 容 多 得 多 。 这 时 ， 节 需要 约 灯 月 在 文本 和 设计 上 都 保持 整洁 、 利 落 。 
请 记 住 : 不 管 PPT 是 在 办 公 室 现场 展示 还 是 上 传 到 网 上 ， 一 定 要 留 有 写 “演讲 者 备 
注 ” 的 地 方 。 


下 面 ， 我 们 来 观察 一 张 内 容 索 杂 的 约 灯 片 ， 看 看 怎样 调整 能 使 其 看 起 来 简洁 明快 。 


RESULTS FROM LPR AND CHIA 


1 “i 一 | | 
一 š r | 
.. r=] I ba 
国 š l 由 


这 是 原来 的 幻灯 片 ， 我 们 来 仔细 观察 每 一 把 那 两 张 过 时 的 剪贴 画 从 幻灯 片 顶端 删 
处 图 表 和 文字 ， 看 看 是 否 存 在 多 余 的 内 容 。 除 ， 当 然 是 没 问 题 的 啦 ， 对 吧 ? 而 且 ， 经 过 讨 
论 ， 我 们 认为 幻灯 片 底 端的 页 码 也 可 以 删除 。 
| 不 仅 如 此 ， 因 为 页 脚 文本 中 的 信息 已 经 显示 在 
RESULTS FROM LPR AND CHIA ”了 第 一 张 和 最 后 一 张 幻 灯 片 上 及 分 发 的 资料 

= sse ( it” 中， 所 以 本 页 的 页 脚 文本 也 是 可 以 删除 的 。 


*LPR 


*Conaistent realta, v, = v; (Pr y, pardid, b) = 


: 其 他 没有 什么 可 以 删除 的 文本 了 ， 我 们 来 
_ | 改造 它 ， 具 体 调整 详 见 下 一 页 。 
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真 不 地 想象 (虽然 这 并 不 意味 着 不 可 能 )， 在 不 发 放 相 关 资 料 或 备注 文稿 的 前 提 下 ， 有 
人 会 用 这 张 幻灯 片 来 做 演示 ， 或 把 它 分 发 给 观众 。 我 们 必须 承认 ， 在 原来 的 幻灯 片上 ， 没 
有 人 人 能够 看 清楚 表格 上 的 数据 ， 也 就 没有 谁 能 将 那些 结果 进行 对 比 。 所 以 ， 让 我 们 硬 着 头 
皮 把 各 个 表格 部 放 在 单独 的 幻灯 片上 吧 。 如 采 你 是 现场 演示 ， 来 回 翻 看 这 三 张 幻 灯 片 进行 
对 比 并 不 是 什么 难事 ， 也 不 有 麻烦。 如果 你 把 这 三 张 幻灯 片 打 印 出 来 分 发 给 大 家 ， 那 么 观众 
们 就 能 够 更 清晰 地 看 到 大 屏幕 上 的 内 容 了 。 
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RESULTS FROM LPR AND CHIA 


1 F. 


: 4 i ' Wë B 
Tranavarse momentum p, (Gavie) 


"ZZ SESSEERSEKTSS 
是 在 对 齐 方面 )， 不 过 ， 至少 现在 表格 上 的 数 
据 是 可 用 的 了 。 我 前 面 说 过 ， 幻 灯 片 是 不 伦 


钱 的 一 一 用 多 少 张 能 把 信息 曾 释 请 楚 ， 就 用 
多 少 张 。 


你 是 不 是 在 担心 ， 如 果 按 照 软件 中 的 默 
认 选 项 来 打印 带 注释 的 幻灯 片 ， 得 打印 多 少 
张 啊 ? 那么 ， 赶 快 来 设计 一 份 适合 的 分 发 材 
料 吧 ， 这 样 就 不 用 软件 来 包办 一 切 了 。 


清晰 的 设计 
我 坚信 视觉 效果 与 内 容 的 清晰 准确 同样 重要 。 在 下 一 部 分 〈 不 是 下 一 竟 哟 )， 我 会 教 给 
大 家 怎样 将 幻灯 片 设计 得 清晰 明了 ， 不 过 前 提 是 你 要 确保 信息 本 身 清晰 明了 ， 言 简 意 凡 。 


不 管 是 文本 、 图 片 还 是 背景 资料 ， 都 要 切合 幻灯 片 的 主题 ， 更 要 符合 观众 的 要 求 。 


请 记 住 : 制作 PPT 的 目的 就 是 要 把 某 件 事情 表达 清楚 。 幻 灯 片 上 与 主题 无 关 的 项 目 越 
多 ， 你 的 注意 力 就 越 难 以 集中 ， 观 众 也 越 难 辨别 出 重点 在 哪里 ， 在 听 你 讲 的 时 候 就 很 难 完 
整 准 确 地 理解 你 。 


际 此 以 外 ， 还 请 并 记 : 符合 一 类 观众 要 求 的 演示 并 不 一 定 能 讨 男 一 类 观众 的 欢心 。 试 
想 一 下 ， 年 轻 、 肾 放 的 观众 所 育 爱 的 喧嚣 吵闹 的 、 无 拘 无 束 的 录像 ， 能 得 到 保守 的 老年 观 
FRIA ajag? 


幻灯 片 是 否 曾 明了 主题 ， 以 及 它 是 否 与 主题 相关 ， 一 定 程度 上 取决 于 你 对 这 场 演示 投 
入 了 多 少 精力 。 一 场 演 示 不 可 能 适合 6 种 不 同 的 受众 群体 。 不 过 ， 你 可 以 先 创建 一 个 包含 
这 一 主题 全 部 内 容 的 主演 示 文 稿 ， 然 后 再 为 不 同 的 受众 群体 分 别 量 身 定做 相应 的 副本 。 这 
样 做 不 仅 能 体现 出 你 的 深思 熟 虑 和 周到 安排 ， 也 能 深 深 打动 观众 。 
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4.1 去掉 宛 余 的 材料 | 


— 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 --- --- 上 上: 一 r- 一 一 -一 -- 一 ---- 


各 种 各 样 华而不实 的 材料 堆砌 在 幻灯 片上 ， 只 会 使 你 要 传达 的 信息 看 起 来 松散 凌乱 。 
同样 ， 也 不 要 在 约 灯 片 的 四 和 角 上 随意 放 一 些 没 用 的 东西 一 一 角落 上 完全 可 以 什么 都 不 放 的 。 
显示 页面 上 与 演示 无 关 的 东西 越 多 ， 重 点 就 越 不 突出 。 如 果 视 觉 上 不 能 聚焦 ， 观 众 就 难以 
抓 住 重点 。 


gs x 
. ANISOTROPIC FLOW Cr | 
MEASUREMENTS IN CHESHIRE 


Samhir Mustaffa 
for the CHESHIRE project 


看 这 张 幻 灯 片 的 时 候 ， 注 意 一 下 你 眼睛 的 WAR 我 得 自己 来 挖 地 基 ? 地 下 埋 

转动 情况 。 眼 睛 要 转动 多 少 次 才能 确保 看 到 所 有 宝藏 ? 还 是 你 是 个 盗墓 贼 ? 有 没有 发 现 ， 

有 信息 呢 ? 你 的 大 脑 一 直 想 要 把 铁 铬 和 幻灯 片 展示 的 信 
作为 观看 者 ， 需 要 花 多 长 时 间 才 能 看 到 所 上 县 联系 在 一 起 ? 

有 信息 并 且 没有 感觉 不 适 呢 ? 想 想 一 边 听 人 谈 

论 各 向 异性 的 流量 测量 这 类 了 星 涩 主题 ， 一 边 还 

要 四 处 查看 的 情景 。 


咽 ， 我 明白 了 ， 这 张 纪 灯 片 的 主题 是 制 
定 一 项 商业 计划 ， 只 是 把 夜 观 天 象 及 闪闪 发 
光 的 制图 桌 放 在 这 里 ， 其 用 意 有 点 儿 让 人 措 
不 着 头脑 。 实 际 上 ， 把 一 些 与 主题 无 关 而 又 
对 观众 的 思路 有 错误 导向 的 图 片 放 在 这 里 ， 
还 不 如 什么 都 不 放 。 也 不 要 在 空白 处 填充 一 
aa ” 些 如 直线 类 的 乱 七 八 精 的 东西 。 页 面 上 有 些 
En ` 空白 无 伤 大 雅 ， 真 的 没关系 的 ! 


Developing a Business Plan 


S 


Mount Ranier 
Community College 


Entrepreneurial Resource Center 


4J KJ F 9 长 发 有 标 19 


我 点 现 ， 一 些 演讲 者 座 信 整 个 演示 文稿 的 每 一 页 都 至 少 应 该 有 一 个 公司 标识 ， 或 者 放 
两 个 公司 标识 ， 或 者 是 一 个 标识 加 一 个 口号 ， 或 是 一 个 标识 、 一 个 公司 名 称 青 加 一 个 口号 。 
你 可 能 会 认为 ， 观 众 们 已 经 被 你 困 在 狭小 的 空间 里 一 个 小 时 了 ， 除 了 仰 头 看 着 幻灯 片 之 外 ， 
他 们 别 无 选择 。 那 么 为 什么 不 让 他 们 深 深 记 住 你 的 品牌 呢 ? 


这 样 做 的 目的 是 为 了 硝 怀 大 家 不 会 瑟 记 你 中? 咽 ， 我 认为 做 到 以 下 两 点 观众 能 够 对 你 
印象 更 深刻 : 一 、 整 个 演示 过 程 都 很 精彩 ， 二、 大 家 带 回 办 公 室 的 资料 非常 棒 ， 不 仅 有 用 
而 且 美 观 大 方 ， 人 们 会 把 资料 妥 : 峰 保 存 起 来 ， 而 不 会 随手 扔 进 垃圾 桶 。 公 司 的 标识 最 好 是 
印 在 对 观众 有 所 帮助 的 资料 上 ， 而 不 是 出 现在 县 花 一 现 的 幻灯 片上 。 


演示 几 张 箱 灯 片 之 后 ， 公 司 标识 束 会 被 观众 “ 目 动 屏 项 ”"， 大 家 会 对 其 视而不见 。 


Intemational Strategies FF (Frequent Fiver] Demographics 


着， 每 张 人 幻灯 片 上 都 有 一 个 标识 ， 响 ， 不 ， 是 两 个 标识 。 除 此 以 外 ， 还 有 毫 无 意义 的 痛 
景 图 片 、 占 据 一 定 空间 的 蓝 色 页 边 及 地 平 线 。 如 果 去 掉 这 些 与 主题 无 关 的 内 容 ， 那 么 字体 就 可 
以 放大 到 足够 清楚 。 幻 灯 片 若 由 演讲 者 亲自 放映 ， 那 么 把 “References” 那 页 放 在 这 里 纯粹 就 
是 浪费 大 家 的 时 间 。 如 果 “References” 上 的 内 容 很 重要 ， 请 把 它 印 在 发 给 观众 的 资料 上 。 


就 我 个 人 来 看 ， 仍 然 认为 这 几 页 幻灯 片上 的 文字 太 多 了 ( 如 果 这 是 现场 演示 ), rE s 
计数 据 那 一 页 可 以 采用 更 有 意思 的 处 理 方式 ( 比如 用 真人 的 肖像 )， 不 过 好 在 我 们 已 经 去 挥 了 
那些 与 主题 无 关 的 部 分 ， 可 以 由 此 开始 设计 幻灯 片 了 。 在 读 完 第 9 章 和 第 10 章 之 后 ， 回 过 
头 来 看 看 这 页 ， 你 会 发 现 这 套 幻 灯 片 的 问题 。 


你 可 以 通过 幻灯 片 唯美 的 颜色 、 大 气 的 字体 、 独 特 的 风格 ， 重 要 的 信息 及 对 观众 有 用 
的 资料 ， 来 让 大 家 对 你 及 你 的 品牌 记忆 深刻 ， 而 不 是 在 每 页 上 者 放 一 个 标识 。 
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演示 文稿 给 人 留 下 的 视觉 印象 大 部 分 源 于 你 所 选择 的 背景 ， 所 以 背景 图 片 要 精心 选择 
哟 。 如 果 没 有 哪个 模板 符合 你 演示 主题 的 风格 ， 那 么 可 以 通过 软件 上 的 大 量 图 标 工 具 来 创 
制 自 己 需 要 的 背景 ， 也 可 以 花 几 美元 在 iStockphoto.com 这 样 的 网 站 上 买 一 些 合适 的 图 。 


根据 我 个 人 见 过 的 失败 幻灯 片 的 总 结 ， 以 下 两 点 需要 大 家 说 记 。 


(1) 所 选择 的 背景 要 对 演示 起 到 补充 说 明 的 作用 ， 要 与 演示 相关 ， 而 不 是 与 之 抵触 或 看 
EIAN. 

(2) 内 容 与 背景 材料 是 融 为 一 体 的 ， 不 要 把 材料 随意 堆砌 在 约 灯 片上 。 

左下 方 的 图 片 是 演讲 者 制作 的 幻灯 片 的 首页 ， 右 边 的 是 我 添加 了 一 个 恰当 的 育 景 图 卢 
后 的 样子 。 我 花 了 3 美元 在 iStockphoto.com 上 购买 了 这 幅 图 片 ， 还 买 了 一 个 有 趣 且 与 主题 
相关 的 字体 (是 从 FontShop.com 上 买 的 Apocrypha 体 )， 而 不 是 使 用 呆板 的 Arial 体 。 大 家 
一 眼 就 可 以 看 出 ， 二 者 的 效果 简直 是 天 壤 之 别 。 我 们 可 以 想象 一 下 ， 这 在 观众 看 来 是 多 大 
的 差别 呀 。 
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Introduction to the 
Renaissance 


AN 


x 在 下 一 部 分 ， 你 会 发 现 我 讲解 设计 方式 的 方法 就 是 添加 对 比 一 “字号 的 对 比 及 颜色 的 对 比 。 


要 勇敢 地 将 自己 的 名 字 放 在 介绍 页 上 ， 观 众 们 想 知 道 你 是 谁 。 


es $ 


etei ee lipa yn my 
PEN 


， 这 篇 演示 是 关于 购买 房屋 的 ， 而 背景 则 是 一 片 开阔 的 海域 ， 在 整个 演示 过 程 中 ， 我 
WO 
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如 果 幻 灯 片 上 的 文字 看 起 来 很 不 好 识别 ， 那 么 它 就 是 不 好 识别 一 一 请 切记 这 一 指导 原 
则 。 即 使 是 在 自己 的 电脑 上 ， 这 两 张 幻灯 片上 的 字 也 很 难看 清楚 ， 试 想 一 下 ， 在 借 大 的 演示 
大 厅 中 ， 把 这 些 字 投 放 在 投影 幕布 上 会 多 难看 清楚 啊 。 这 个 背景 图 片 除了 使 文本 不 好 阅读 ， 
也 与 主题 没有 一 点 儿 关 系 。 


Three Capabilities of America’s Martha Callahan's Site — the 


Job Bank Guide Section 
i " Employers enter job | . How to use the Internet 
openings daily for job hunting 
Job-seekers post their * Tests and advice 
Job-seekers search the . Contacts 
database for job . Saha 
openings. 。 Résumée 
. Plan B 


我 发 现 要 让 新 手 设 计 人 员 在 幻灯 片上 留 有 空白 是 一 件 很 困难 的 事情 ， 但 你 一 定 要 学 着 留 
出 一 定 的 空白 空间 。 很 明显 ， 这 个 随意 放 在 这 里 的 紫红 色 图 形 是 用 来 填 满 这 块 空 目的 。 这 个 
图 形 不 仅 与 主题 完全 无 关 ， 而 且 随 意 到 连 设计 人 员 也 不 知道 怎样 将 其 与 文本 融 为 一 体 。 在 下 
一 节 中 ， 我 会 给 出 一 些 放置 文本 和 图 像 的 指导 原则 。 现 在 ， 请 把 这 些 无 关 的 背景 和 图 片 都 去 
Je. 
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我 发 现 ， 人 们 普遍 使 用 不 恰当 背景 的 部 2 sawaka 微软 公司 (及 很 多 其 他 第 三 方 ) 
提供 的 免费 PPT 模板 就 不 体 循 这 一 指导 原则 ， 这 就 使 得 很 多 人 觉得 在 纷繁 复杂 的 背景 上 放 
置 大 量 无 用 文本 是 完全 没有 问题 的 。 以 下 面 这 个 免费 模板 为 例 。 


A er 
nt Iconia Concepts- Pe" 
La uickly and osa j e 
Rc and problem #1 = ; Sia 

Hon #! w 


文本 被 直接 放置 在 了 这 个 分 散 观众 注意 力 且 与 主题 无 关 的 背景 之 
上 ， 你 会 认为 既然 微软 公司 把 模板 设计 成 这 个 样式 ， 那 肯定 是 没有 问题 
的 。 干 万 不 要 这 么 想 | 这 张 幻灯 片上 还 给 出 了 5 级 项 目 符 号 ， 就 好 像 
整个 演示 大 厅 中 的 人 都 能 看 到 第 二 级 项 目 符 号 之 下 的 内 容 一 样 。 天 啊 ， 
连 你 自己 都 看 不 清楚 ， 更 何况 是 台 下 的 观众 呢 ? 用 常识 好 好 想 一 想 吧 。 
微软 并 不 是 演示 文稿 的 设计 之 神 | 


不 过 PPT 的 模板 做 得 越 来 越 枯 了。 如 果 你 用 的 PPT 是 老 版 本 ， 那 么 系统 会 提示 你 升级 
到 新 版 本 ， 你 也 会 获得 应 用 程序 中 的 新 模板 ， 还 可 以 从 微软 网 站 上 下 载 一 些 其 他 的 新 模板 。 
请 根据 演示 的 目的 有 意识 地 选择 模板 ， 也 请 选择 对 信息 起 补充 、 支 持 作用 的 育 曲 。 


4.2.1 FEREZ, É EAK S) SË 


Aik, EIKT R En Pt K ht ala L AS B| eE G n. e: 必须 放置 在 幻灯 片上 
的 文本 、 图 表 或 图 像 越 多 ， 背 景 就 一 定 要 越 简 单 。 


没 必要 每 张 幻灯 片 都 使 用 完全 相同 的 背景 ( 详 见 第 8 章 )， 所 以 ， 如 果 你 特别 喜欢 某 个 
图 表 型 主题 ， 而 且 此 主题 能 将 幻灯 片 的 内 容 紧密 关联 ， 那 么 就 可 以 去 除 有 大 量 数据 的 幻灯 
片上 的 无 关 紧要 部 分 。 


从 左 图 中 不 难 找 出 一 些 与 主题 无 关 的 宛 余 项 。 要 养 成 真正 地 逐一 观察 每 一 项 的 习惯 ， 这 
样 就 能 决定 训 去 款 留 了 。 


4.2.2” 何 时 应 用 纷繁 复杂 的 背景 


如 果 幻 灯 片 上 数据 的 字体 足够 大 、 足 够 黑 ， 便 于 理解 ， 那 么 纷繁 复 林 的 背景 也 很 好 
(前 提 是 此 背景 切 题 )。 关 于 应 用 此 类 背景 的 一 些 范例 请 参阅 110~113 页 ;请 注意 ， 这 些 
例子 中 背景 虽然 很 繁杂 ， 但 你 都 能 看 清楚 文本 ! 为 什么 ? 要 用 文字 把 它 表达 出 来 。 越 多 地 
闸 明 什么 有 效 、 什 么 无 效 ， 并 总 第 成 义 子 ， musu E Dz: 


4.3 ”切忌 使 用 过 时 的 剪贴 画 加 


一 定 不 要 使 用 过 时 的 前 贴画 ( 特 别 是 过 时 的 动画 效果 )， 即 使 是 软件 自 带 的 。 既 然 插 入 
瑟 七 八 糟 的 剪贴 画 的 时 代 已 经 过 去 了 ， 那 就 让 它 过 去 吧 。 现 在 有 一 些 相 当 不 L 可 以 
获取 免费 的 或 是 很 便 家 的 专业 级 插图 和 照片 ( 见 第 154 页 )， 或 者 就 干脆 在 幻灯 片上 只 放置 
美观 的 文字 信息 。 


如 果 有 人 说 一 定 要 在 每 张 幻灯 片上 都 插 人 前 贴画 ， 千 万 别 相信 他 ， 那 1/ 胡扯 ! 
在 每 张 幻 灯 片 上 都 放 傻 傻 的 前 贴画 只 会 降低 演示 文稿 的 水 准 ! 


文本 才 是 约 灯 片上 最 重要 的 元 素 。 图 片 可 能 很 漂亮 ， 有 助 于 增强 感 观 冲击 ， 但 如 果 其 
关键 就 是 加 强 感 观 冲 击 ， 那 么 为 什么 要 选用 傻 傻 的 图 片 呢 ? 它们 是 否 有 助 于 阐明 主题 ? 是 
否 与 主题 相关 ?可 能 都 不 是 吧 ， 可 能 这 样 做 只 能 适得其反 。 所 以 ， 选 择 放 在 幻灯 片上 的 图 
片 时 一 定 要 留心 ， 要 确保 它们 能 够 强化 且 支 持 你 的 观点 。 


对 于 那么 多 幻灯 片 ， 特 别 是 看 上 去 已 就 让 使 用 塞 苇 剪贴 国 的 时 代 一 去 不 退 


经 很 拥挤 的 幻灯 片 ， 仍 然 使 用 乱七八糟 的 ” 吧 。 时 代 在 进步 ， 我 们 需要 大 步 赶 上 。 事 
前 贴画 ， 我 感到 非 营 震惊 。 实 上 ， 根 本 不 放 图 片 也 比 放 一 些 与 主题 无 


关 、 上 个 世纪 使 用 的 剪贴 男 要 强 得 多 。 


Welcome to the 
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如 果 钢 琴 演 奏 团 队 正 在 参加 一 年 一 度 
的 Brown Bag Martini 午餐 会 ， 而 你 也 在 
PPT 的 剪辑 库 中 找到 了 需要 的 图 片 ， 那 
A., RDM, WAE To 


Ideas for your Site 9 


è Have you considered your audience? | * Space for your PTA or link to their site 
* How dear are the navigation paths? k 


+ Göd Layout and Design Ideas 
* ideas for your Site 


* How to Be the Web Masters “Master” 


+ Pian your School Web Site 

+ Build with Less-Thamn-Perfect 

Computes and Connections in Mind 图 i 
A + Designate who will have rights for 

* Offer Both Graphics and Text Versions T na | upioads and downloads of “< | 


+ Creat a paper flow chart of your web 
site 


¿mani Minimum i š : i 1 + Who will manage ftp accounts? 
è Design for Average Monitors/Resolution f = Lack of F + Who approwes, reviews coritent? 


ea Pe E % tam ma Tasa marsu ms Ta F m (ss sSSN y mamsmacsm[Jams 


=_e 
视觉 趣味 性 ， 但 没有 积极 、 正 面 的 效果 。 


i Ses p LA" Sa! Sas. (Kas. Ey TIR. a i Wi Ss 
= 


+ Sow-and-Tell of School Sites 


+ Space Für your PTA, or link to their site 
+ Create a paper Now chart of the site 
+ Designate who has rights for 
+ Who will manage ftp accounts? 


_ 删 掉 那 些 过 时 的 前 贴画 真 的 没有 一 点 儿 问 题 | 即使 没有 这 些 分 散 大 家 注意 力 的 小 图 ,幻灯 
片 也 有 着 足够 的 视觉 趣味 性 。 去 掉 剪 贴画 之 后 ， 标 题 可 以 设置 得 更 粗 一 些 ， 也 可 以 稍微 大 一 点 
JL. 不仅 如 此 ， 还 可 以 考虑 把 这 些 项 目 符号 设置 得 更 小 一 些 。 强 调 重点 ， 弱 化 次 重点 。 


MC: 演示 文稿 内 部 及 周围 的 一 切 都 能 使 你 给 观众 留 下 或 好 或 坏 的 印象 ， 从 而 影响 
大 家 感知 你 所 提供 信息 的 价值 。 如 果 说 一 图 胜 千言 ， 试 想 一 下 ， 你 得 说 多 少 话 才能 弥补 一 
副 蠢 条 的 剪贴 画 带 来 的 不 良 效果 啊 。 
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演示 文稿 的 一 个 设计 趋势 是 ， 每 张 幻 灯 片 上 都 使 用 全 屏 的 背景 图 ， 而 该 图 必须 有 感染 
力 。 我 看 过 很 多 幻灯 片 ， 其 演示 者 都 是 遵循 这 一 原则 的 ， 美 中 不 足 的 是 ， 具 有 感染 力 的 图 
片 与 主题 一 点 儿 关 系 都 没有 。 


Ei — z — — 


使 用 无 关 图 片 引发 的 一 个 问题 就 是 ， 我 们 的 注意 力 会 被 这 些 绚丽 多 彩 、 令 人 振奋 的 图 
片 所 吸引 。 我 们 的 思维 很 实际 ， 大 脑 会 马上 试图 将 图 片 融 入 到 演示 文稿 主题 的 上 下 文中 去 。 
如 宁 二 者 毫 无 关系 ， 只 是 任意 选择 的 一 幅 绚烂 无 比 的 图 片 ， 那 么 我 们 的 大 脑 要 经 过 很 多 分 
析 才 能 确定 这 一 点 。 你 一 二 在 继续 演讲 ， 这 样 我 就 会 落下 了 一 半 内 容 。 此 时 ， 我 的 右 脑 会 
人 敬 肯 地 捕捉 这 些 有 感染 力 的 图 片 ， 同 时 我 又 要 用 左 脑 来 理解 你 讲 的 内 容 。 


如 果 你 选用 有 感染 力 的 图 片 作 为 设计 的 主题 ， 就 需要 将 其 贯穿 始终 。 我 的 意思 是 不 
要 在 一 两 张 幻 灯 片 上 使 用 美 仑 美 奥 的 图 片 ， 而 在 其 间 的 各 张 幻 灯 片 上 又 大 量 使 用 项 目 符 
号 一 要 保证 设计 理念 前 后 统一 。 一 个 方案 是 ， 使 用 很 有 感染 力 且 与 主题 相关 的 图 片 引信 
每 一 个 主题 ， 这 样 做 可 以 用 图 片 将 观众 带 信 主题， 然后 你 继续 演示 你 那 设计 精美 、 以 文本 
为 基础 的 幻灯 片 。 也 可 以 在 后 续 的 幻灯 片 中 重复 使 用 部 分 图 片 〈 详 见 第 90 页 )。 不 管 你 先 
择 使 用 哪 种 方案 ， 重 点 是 图 片 与 主题 相关 。 


整个 幻灯 片 都 采用 颇具 感染 力 的 图 片 会 存在 一 个 问题 ， 就 是 找到 这 样 的 图 片 绝 非 易 事 ， 
也 很 费时 (假设 你 使 用 的 不 是 乱七八糟 、 与 主题 无 关 的 图 片 )。 即 使 你 能 在 iStockphoto.com 
上 以 低 价 买 到 这 样 的 图 片 ， 这 也 是 需要 时 间 的 。 


视频 和 动画 效果 


此 原则 也 适用 于 演示 文稿 中 的 视频 剪辑 (参见 下 一 章 中 关于 PowerPoint 和 Keynote 中 
动画 效果 和 切换 的 讲解 )。 请 不 要 误解 ， 我 可 不 是 要 看 一 些 随 章 插 入 的 干 篇 一 律 的 YouTube 
视频 或 者 仅 供 娱 乐 的 信息 ， 我 花费 宝贵 的 时 间 来 听 演 讲 是 为 了 获取 有 价值 的 信息 。 在 演示 
中 插入 视频 剪辑 当然 没 问 题 ， 但 请 不 要 浪费 我 的 时 间 ! 同时 能 够 用 语言 文字 说 明 为 什么 那 
段 特别 的 视频 剪辑 与 你 的 演示 主题 是 相关 的 。 如 果 能 这 样 做 ， 不 妨 使 用 吧 ! 


动画 ， 顾 名 思 义 ， 指 可 以 在 约 灯 片 上 动 来 动 去 的 东 东 啦 。 
约 灯 片 切换 是 指 一 张 约 灯 片 放 有 映 结束 而 下 一 张 幻 灯 片 开始 放映 时 会 显示 的 动画 效果 。 


我 发 现 ， 一 些 PPT 设计 高 手 坚 称 在 幻灯 片上 插入 动画 效果 是 世界 上 最 离谱 的 错误 。 事 
实证 明 ， 在 幻灯 片 中 插入 少量 动画 效果 很 受 大 家 欢迎 。 我 们 喜欢 用 一 些 动 感 、 有 活力 的 元 
素来 为 幻灯 片 添彩 ， 也 对 酷 酷 的 动画 切换 情 有 独 钟 。 


某 些 设置 得 当 的 动画 效果 和 幻灯 片 切换 可 以 很 好 地 阐明 及 强化 演示 主题 。 这 就 是 关键 
点 一 一 设置 要 恰当 切 题 。 当 然 了 ， 有 许 许多 多 PPT 让 人 眼花 综 乱 ， 因 为 每 个 字 都 是 从 幻灯 
片 的 各 个 角落 飞 过 来 的 ， 或 者 在 幻灯 请 上 盘 诈 ， 亦 或 缓 缓 闪烁 ， 光 怪 陆 离 ， 周 而 复 始 。 

使 用 动画 效果 和 幻灯 片 切换 并 不 是 问题 ， 问 题 是 人 们 对 它们 的 乱用 。 因 此 本 章 中 会 详 
细 讲 解 如 何 恰 当 运 用 这 些 动 感 十 足 的 功能 ， 让 大 家 真正 明日 如 何 才能 强化 沟通 的 效 来 ， 而 
不 是 妨碍 幻灯 片 的 演示 。 
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5.1 sms Raissa 


这 是 需要 大 家 说 记 的 重要 原则 : 动画 效果 突出 要 点 。 在 某 些 平凡 无 奇 的 事物 (如 夺 
村 的 杖 贴 夯 》 没 必要 引起 大 家 的 关注 时 ， 不 要 轻易 使 用 动画 效果 ， 不 要 把 每 句 话 都 设置 成 
“飞人 ”的 效 来 ; 也 不 要 把 每 个 项 目 符 号 都 设置 成 “打字 机 ”的 效果 ， 让 我 们 看 着 它们 一 个 
个 慢 慢 地 病 在 屏幕 上 。 


只 在 需要 大 家 关注 时 才 应 用 这 两 种 效果 。 
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我 给 Mac 用 户 组 做 过 一 个 讲座 ， 他 们 想 了 解 我 的 故事 。 当 我 刚 开 始 写 计算 机 方面 的 书 时 ， 我 采 
用 的 是 苹果 Keynote 模板 ， 并 插入 了 我 的 孩子 们 小 时 候 的 照片 。 我 把 这 张 幻 灯 片 重复 使 用 了 3 X. 
在 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 我 用 Scarlett 和 她 爱人 现在 的 照片 替换 了 她 孩提 时 的 照片 。 我 采用 的 是 “ 截 
iE" (dissolve) 的 效果 ， 这 样 第 二 张 幻 灯 片 改变 的 只 是 她 的 脸 和 文本 注释 。" 堆 化 ”的 焦点 集中 在 
Scarlett 身上 。 
在 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 我 换 了 Jimmy 的 照片 ， 在 第 4 张 中 换 了 Ryan 的 。 就 是 通过 切换 ， 变 摘 的 
照片 成 为 全 场 的 优点 。 


这 4 张 幻 灯 片 中 存在 一 个 问题 : 有 
了 照片 ， 我 们 就 只 看 照片 而 忽视 了 幻灯 
片 底部 的 文字 注释 。 

为 了 解决 这 个 问题 ， 我 给 照片 下 面 
的 文字 渗 加 了 一 个 可 爱 的 动画 效果 。 这 
样 ， 在 我 介绍 这 个 孩子 几 种 钟 之后， 网 
址 就 以 动画 的 形式 呈现 在 大 家 面前 ， 从 
而 自然 而 人 然 地 引起 关注 ， 愉 到 好 处 。 


ForgedCToerhing com - hard wear for hard peopše t 


很 多 条 狗 。 狗 狗 们 和 孩子 们 一 起 出 现在 了 | 
我 的 书 中 ， 所 以 我 也 展示 了 一 幅 狗 狗 的 照 Í 
片 ， 如 右 图 所 示 。 i 
现在 那些 狗 狗 已 经 不 在 了 ， 所 以 我 上 
又 插入 了 一 张 家 里 现在 养 的 两 只 狗 狗 的 照 Ü 
片 放 在 前 面 。 在 展示 了 好 几 秒 昔日 的 狗 狗 | 
后 ， 一 个 精彩 的 小 动画 自然 地 导入 现在 养 | 
的 两 只 狗 狗 的 照片 ， 这 个 过 程 水 到 渠 成 ， 
一 点 也 不 会 令 人 生 大 一 一 它 只 是 重新 聚焦 umma 
了 观众 的 注意 力 。 我 所 运用 的 动画 效果 强 
调 了 在 我 们 生活 中 出 现 的 j i 
这 些 狗 狗 。 


5.1.1 切换 和 动画 效果 是 对 主题 的 补充 

在 讲解 《麦克 白 》 中 各 主题 时 ， 我 在 各 个 幻灯 片 之 间 采 用 了 切换 ， 同 时 ， 也 在 每 张 幻 
灯 片 上 都 设置 了 动画 效果 。 为 了 补充 演示 所 要 传达 的 信息 和 不 分 散 观 从 的 注意 力 ， 我 精心 
设计 切换 和 动画 效果 ， 它 们 都 很 巧妙 下面 展 示 的 是 其 中 的 一 部 分 。 


— = 


这 是 我 从 KeynotPro.com 上 购买 的 叫 作 巴塞 罗 那 (Barcelona ) 的 主题 模板 。 通 过 使 用 各 种 立方 体 


切换 ， 我 可 以 让 立方 体 一 条 边 两 侧 的 两 个 红色 方 格 总 是 挨 着 ， 这 样 这 个 切换 就 在 意料 之 中 ( 不 会 分 神 )， 
但 仍然 很 有 意思 。 


我 发 给 观众 的 资料 中 含有 要 讲 
E 述 的 全 部 内 容 ， 所 以 PPT 上 只 要 
简单 地 介绍 就 可 以 了 。 


在 我 讲解 的 过 程 中 ( 我 就 站 在 屏幕 旁边 ) 屏幕 上 缓 组 出 
现 了 与 主题 相关 的 阴森 恐怖 的 形象 。 


YE : m | = 


iË w 


有 时 
刚 显 现 般 缓 缓 落 在 幻灯 片上 。 


0 


我 讲 着 讲 着 ， 一 个 身 首 分 离 的 丽 怖 头颅 会 缓 缓 地 自 下 而 上 出 现在 幻灯 片上 。 


当 讨 论 门 房 让 那个 英国 裁缝 进来 烧 烙 铁 时 ， 一 个 古董 级 的 烙铁 会 慢 慢 地 出 现在 幻灯 片上 


停留 一 秒 钟 ， 随 即 消 失 。 


ES LERA yaqa p===posaqqp=se'ase=p=spqwanastap yr=pasaaspgpesaa==paeras 
被 斑斑 血迹 所 泻 染 。 


s=, rr 它 也 被 斑斑 点 点 的 血迹 弄 
脏 。 血 是 《 龙 克 白 》 的 主旨 之 一 ， 为 了 强化 这 一 主题 ， 特 意 在 本 次 演示 过 程 中 凶 次 设置 血 滴 
的 场景 。 

血 滴 的 效果 是 源 于 巴塞 罗 那 主题 中 的 “Supplemental Material"。 其 实 这 些 血迹 只 是 红色 
黑 点 而 已 ， 不 过 ， 看 起 来 还 是 很 像 血 的 。 
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5.1.2 主要 议题 切换 要 简明 清 

在 主要 议题 切换 时 ， 作 为 视觉 线索 的 幻灯 片 切换 特别 有 有 用。 一般 情况 下 ， 在 大 部 分 约 灯 
刻 中 ， 我 会 采用 区 化 效果 进行 切换 ， 因 为 我 至 欢 那 种 非 侵 人 性 的 感觉 ， 但 主要 议题 则 转换 时 ， 
我 会 使 用 一 种 能 清晰 地 暗示 观众 接 下 来 会 发 生 什 么 的 切换 方式 。 


例如 ， 在 放映 了 两 三 张 介绍 性 的 幻灯 厂 之 后 ， 我 通 沼 会 来 用 像 Keynote 的 doorway HB 
样 能 给 人 留 下 深刻 印象 的 切换 (如 下 图 所 示 )， 从 而 过 渡 到 PPT 的 主要 部 分 。 这 是 在 告诉 
观众 我 们 要 进入 主题 了。 我 如 果 采 用 这 种 让 人 印象 深刻 的 切换 ， 那 么 在 本 次 演示 的 其 他 主 
要 议题 〈 不 是 每 张 幻 灯 片 之 间 ) 的 过 渡 过 程 中 ， 就 都 会 采用 相同 的 切换 ， 这 样 台 下 的 观众 
马上 就 能 明白 其 售 义 。 也 就 是 说 ， 我 不 会 在 一 个 演示 文稿 中 使 用 应 用 程序 中 所 有 好 玩 的 切 
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s 打开 的 大 门 的 形式 引出 


Humours in Shakespeare 
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如 果 每 张 幻 灯 片 都 采 

i 用 同样 的 戏剧 化 的 切换 方 

A, AR-T, YATA 
程 将 是 多 么 让 人 民 感 啊 。 
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5.1.3 恰当 应 用 切换 ， 使 观众 正确 理解 演示 内 容 

在 整个 演示 过 程 中 ， 要 使 用 恰当 但 不 那么 戏剧 化 的 切换 来 引导 观众 。 在 继续 讲解 同一 
个 主题 的 时 候 ， 你 可 以 有 意识 地 用 适当 的 切换 来 暗示 观众 ， 从 而 实现 主题 、 接 人 点 或 突然 
转折 的 变换 。 


这 些 幻灯 片 ( 使 用 的 是 Keynote 
模板 ) 介绍 了 关于 莎士比亚 在 美国 的 经 
历 。 这 一 页 页 的 幻灯 片 是 无 形 中 堆 化 
的 。 在 流畅 的 演讲 过 程 中 ， 观 众 的 思维 
不 会 受到 丝毫 的 干扰 。 直 到 ……- 


上 图 中 的 幻灯 片 被 猛 推 至 左 侧 ， 看 上 
去 就 好 像 是 “Shakespeare, New Mexico” 
那 张 幻 灯 片 被 推 到 了 一 边 。 

讲解 “Sweet Swan Lane” 几 种 钟 后 ， 
“Shakespeare, New Mexico” 的 副本 又 被 
推 回 到 它 原 来 的 位 置 ， 而 “Sweet Swan 
Lane” 则 被 推 到 不 碍 事 的 地 方 。 


从 视觉 上 来 说 ， 很 明显 ， 是 “Sweet 
Swan Lane” 将 整个 演示 过 程 打 断 了 几 秘 
钟 ， 不 过 ， 我 们 的 思路 很 快 就 回 到 主题 上 
了 ， 观 众 不 必 担 心 会 分 神 。 
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5.1.4 用 动画 效果 曾 明 主旨 


如 果 运 用 动画 效果 有 助 于 更 清晰 地 阑 释 演讲 者 的 观点 ， 那 么 当然 可 以 用 了 。 在 下 面 的 
图 例 中 ， 我 想 向 大 家 展示 17 世纪 的 人 们 可 以 从 威尔士 的 彭 布鲁克 城堡 经 过 6 英里 的 航程 到 
达 米 尔 福 德 港 。 当 然 了 ， 我 可 以 用 语言 把 这 一 过 程 表述 得 很 清楚 ， 不 过 通过 动画 效果 的 演 
示 ， 人 们 可 以 对 它 留 下 更 深刻 的 印象 。 


T 


x 通过 缩小 比例 ， 这 张 
1 彭 布鲁克 城堡 的 地 图 最 终 
缩小 为 最 下 面 地 图 中 的 一 


E Ao 


Keynote 的 “Magic Move” 切换 功能 既 可 以 给 出 彭 布鲁克 城堡 的 特写 ， 也 可 以 把 城堡 
作为 一 个 元 素 放 在 疆域 更 广阔 的 地 图 中 。 


接着 ， 我 用 “Actions” 调 色 板 引入 一 只 小 船 ， 小 船 沿 着 图 中 红色 虚线 ( 在 动画 演示 过 
程 中 人 们 是 看 不 到 这 条 虚线 的 ) 航行 6 英里 到 达 目 的 地 米尔 福 德 港 。 

这 一 动画 不 仅 阐 明了 我 的 演示 观点 ， 而 且 使 之 更 直观 地 展示 给 在 场 的 观众 ， 这 比 枯 炬 莹 
味 地 讲解 “6 英里 航程 ”有 趣 得 多 。 


5.1.5 用 动画 效果 清晰 前 释 表 格 


某 些 情况 下 ， 对 一 个 图 表 或 曲线 图 运用 一 点 动画 效果 ， 能 够 使 要 强调 的 主要 元 素 更 加 
突出 。 比 如 ， 你 想 指出 某 支 股票 在 特定 时 间 段 内 涨 得 飞快 ， 可 以 用 柱状 图 来 表示 ， 一 根 立 
柱 代 表 一 支 股 票 。 当 一 文 股票 的 涨 速 超过 其 他 股票 时 ， 该 股票 所 对 应 的 立柱 就 会 展现 出 动 
团 效 未 。 当 然后， 也 可 以 用 佐 图 来 展示 这 一 情况 。 当 谈论 某 文 股票 时 ， 该 股票 所 对 应 的 那 
部 分 就 会 从 整个 统计 图 中 分 离 出 来 。 


并 记 ， 在 这 里 采用 动画 效果 的 目的 就 是 阐明 相关 主题 。 请 不 要 随 随便 便 地 让 某 一 物体 
内 来 办 去 。 


Building Moaterials 


在 该 柱状 图 中 ， 当 你 选择 某 种 建筑 材料 时 ， 它 所 对 应 的 立柱 就 会 组 
组 地 升 高 ( 点 击 鼠 标 左 键 ， 代 表 下 一 种 建筑 材料 的 立柱 就 会 出 现 ), 这 
样 在 整体 讲解 所 有 建筑 材料 之 前 ， 就 可 以 逐一 分 析 每 种 建筑 材料 的 重要 
特性 。 
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5.2 动画 须知 


效果 ， 有 两 点 需 要 大 家 记 住 。 


Ee 


关于 动画 及 切 按 


(1) 动作 本 身 就 会 引起 观众 的 注意 ， 所 以 不 要 随便 采用 动画 效果 ， 只 在 提醒 大 家 有 一 些 
特别 的 东西 要 回 他 们 展示 的 时 候 ， 才 采用 动 夯 效 宁 。 


在 决定 是 否 为 幻灯 片 添加 动画 效果 之 前 ， 请 先 伦 上 一 分 钟 用 语言 把 这 样 做 的 理由 表述 
清楚 。 如 果 不 能 陈述 合适 的 理由 ， 就 请 不 要 添加 动画 效果 。 


比如 ， 一 个 春 笨 的 前 贴画 小 人 绕 着 幻灯 片 的 四 周 翻 筋 斗 ， 这 能 清晰 闻 明 你 所 述 的 观点 
吗 ? 不 能 ? 删 掉 小 人 ! 不 过 ， 在 你 演讲 的 主题 是 人 口 增 长 时 ， 用 一 个 图 表示 人 和 群 越 来 越 大 ， 
越 来 越 密 集 ， 是 否 可 以 呢 ? 当然 ， 请 尽情 享受 这 场 主题 明确 、 效 果 得 当 的 演讲 吧 。 


D 一 不 小 心 就 容易 采用 过 多 的 动画 效果 及 各 种 各 样 疯狂 的 切换 。 通 过 限制 动画 效果 和 
切换 数量 ， 不 要 让 观众 体验 软件 提供 的 所 有 精彩 切换 ， 这 对 观众 来 说 并 不 是 件 坏事 。 观 众 
们 会 习惯 的 ， 他 们 甚至 会 感谢 你 呢 。 


动画 和 切换 的 神奇 魔力 就 在 于 它们 能 够 吸引 观众 的 注意 力 。 作 为 演讲 者 ， 你 目 然 是 布 
望 集 观众 的 “万 千 宠 爱 ” 于 一 身 ， 所 以 要 避免 产生 一 种 竞争 态势 。 当 幻灯 片上 展示 动画 效 
果 或 切换 时 ， 先 停 下 解说 ， 让 观众 们 尽情 享受 一 两 秒 钟 吧 。 之 后 ， 他 们 很 快 就 会 回 到 主题 
中 来 的 。 


PPT 的 情节 就 是 指 故 事 发 展 的 主线 。 精 彩 难 忘 的 故事 情节 应 该 包含 故事 的 开端 、 发 展 
和 结局 。 作 为 观众 ， 我 们 希望 能 逐步 了 解 演示 的 内 容 ， 并 不 希望 直人 奔 故事 的 发 展 阶 段 ， 我 
们 希望 知道 下 一 步 会 介绍 什么 ， 有 哪些 内 容 让 我 们 有 所 期 待 ， 我 们 希望 一 路 充满 乐趣 和 新 
奇 ， 而 不 是 乏味 和 枯燥 ， 我 们 还 希望 整个 介绍 过 程 跌 宕 起 伏 ， 让 我 们 享受 其 中 ;， 当 笔锋 一 
转 ， 我 们 知道 ， 哦 ， 原 来 我 们 已 到 达 尾 声 部 分 。 


一 部 好 的 电影 ， 前 五 分 钟 (通常 比 五 分 钟 还 短 ， 的 演绎 就 能 抓 住 观众 的 胃口 。 这 前 五 
分 钟 让 我 们 知道 了 影片 的 性 质 ， 如 惊悚 片 、 浪 漫 轻 豆 剧 、 翡 情 片 、 纪 录 片 、 动 作 冒 险 片 、 
科幻 片 等 。 这 五 分 钟 对 于 整 部 影片 来 说 至 关 重 要 ， 因 为 观众 在 情感 上 就 准备 好 要 耐 着 性 子 
看 完整 部 影片 。 

我 们 也 要 知道 ， 如 何 使 电影 或 演示 文档 渐渐 落下 帷幕 。 我 肯定 你 看 过 有 连续 两 三 个 结 
尾 的 电影 。 当 你 认为 那个 邪恶 的 僵尸 已 死 并 被 苦 ， 主 角 安 全 了 ， 终 于 松 了 一 口气 的 时 候 ， 
哎呀 ， 伪 尸 又 跳 了 出 来 。 如 此 这 般 反 复 好 几 次 ， 非 常 无 聊 。 

情节 包含 故事 本 身 和 人 物 之 间 的 关系 。 当 你 演讲 时 ， 要 尽 可 能 和 观众 产生 共鸣 。 你 可 以 
通过 PPT、 自 己 的 说 话 方式 ， 抑 或 演讲 内 容 本 身 来 实现 这 一 点 。 
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6.1 好 的 开端 


a -e_o -= 一 一 -一 一 - 一 一 -= 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -= 一 -一 一 -一 一 -一 一 —— --—--- -- 一 一 - Eee 


你 可 能 会 注意 到 ， 出 版 物 上 通常 都 会 有 部 分 首页 、 版 权 页 、 诽 页 、 献 辞 页 、 序 言 页 、 
前 言 等 ， 有 时 候 正 文 之 前 还 会 有 更 多 内 容 。 这 并 不 只 是 明文 规定 的 ， 而 是 你 开始 阅读 的 前 
奏 。 我 们 很 享受 这 一 过 程 。 


电影 也 是 如 此 。 即 使 电影 在 片头 字幕 显示 前 就 已 开始 放映 ， 或 者 片头 字幕 同 电影 一 
同 展开 ， 前 几 分 钟 都 只 是 介绍 性 的 情节 ， 因 为 要 有 前 期 铺垫 才 会 正式 进 和 主线。 制作 PPT 
时 ， 也 请 按照 这 样 的 思路 来 考虑 。 

我 看 到 很 多 演示 文稿 的 第 一 页 就 直 奔 主题 ， 就 好 像 一 本 书 ， 打 开 来 的 第 一 页 就 是 第 一 
章 。 很 多 时 候 ， 演 讲 者 会 把 介绍 说 明 放 在 第 一 张 幻灯 片上 ， 并 照 本 宣 科 地 读 出 来 。 

把 你 的 演示 文档 想象 成 一 个 故事 ， 尽 管 这 个 故事 是 关于 如 何 创建 商业 计划 、 婚 姻 如 何 
友好 地 结束 ， 或 者 如 何 解 读 乔 粤 的 。 让 观众 的 思绪 适当 地 进入 到 你 的 情感 空间 。 如 果 你 设 
定 了 场景 ， 让 观众 知道 进展 ， 那 么 你 就 能 够 很 容易 地 引导 观众 了 。 


Step 1: 

Choose a paper 
block; — 
the inside i 
Í 


这 第 一 张 幻灯 片 就 直接 进入 了 演讲 的 主 
题 。 记 住 ， 多 制作 几 张 幻灯 片 不 会 花费 你 更 
多 金钱 。 请 做 几 张 介绍 性 的 幻灯 片 ， 在 进入 
主题 之 前 有 个 过 滤 吧 。 

这 个 Keynote 模板 中 ， 其 中 一 张 幻灯 片 
页 面 为 图 表 预 留 了 空间 ， 我 们 可 以 用 它 来 展 
示 制 作 一 本 杂志 的 过 程 。 然 后 跟随 我 ， 一 步 
一 步 ( 一 张 幻 灯 片 ) 地 来 完成 这 个 过 程 。 


Step 2: 
Choose a paper 
to cover the journal. 
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介绍 一 般 性 概念 之 后 ， 花 一 分 钟 时 间 来 告诉 我 们 你 接 下 来 要 做 什么 。 不 管 这 是 推销 商 
同 的 吝 酝 、 授 诬 的 讲义 、 历 史 的 瞬间 ， 还 是 公司 简介 ， 请 告诉 我 接 下 来 你 演讲 的 思路 是 什 
么 ， 以 及 大 约 耗 时 多 和 久 。 请 想象 一 让 ， 当 我 告诉 你 接 下 来 大 约 需 要 15 分 钟 时 ， 你 的 内 心 会 
有 什么 想法 ?如 有 果 千 诉 你 需要 2 小 时 ， 你 又 会 有 怎样 的 想法 呢 ? 如 果 从 一 开始 就 有 2 小 时 
的 预期 ， 我 或 许 很 愿意 坐 下 来 听 听 看 。 我 甚至 更 愿意 听 听 你 对 之 后 的 演示 内 容 的 简要 介绍 。 


在 开始 讲解 制作 一 本 杂志 之 前 ， 我 希望 对 整个 过 程 有 一 个 综述 ， 这 样 我 就 能 够 知道 要 对 
哪些 内 容 有 所 期 许 ， 演 示 过 程 有 多 久 ， 参 与 过 程 我 会 不 会 弄 得 浑身 脏 兮 兮 的 ， 以 及 最 终 是 怎 
样 结尾 的 。 


6.3 文本 与 图 片 


并 不 是 有 所 有 的 PPT 都 需要 图 片 ， 很 多 只 有 文本 〔( 特 别 是 那些 赏心悦目 的 文本 ) 的 演示 
文稿 也 能 很 完美 地 阐释 主题 。 而 有 些 PPT， 演 示 者 介绍 时 只 显示 图 片 ， 效 果 只 是 一 般 般 。 


大 多 数 情 况 下 ， 我 们 需要 将 文本 和 图 片 结合 起 来 。 一 种 理解 方式 是 ，PPT 中 的 文本 可 
以 理解 为 数据 和 资料 ， 而 图 片 则 可 以 理解 为 感官 冲击 力 。 你 可 能 在 告诉 我 受 非洲 杀 地 小 额 
贷款 影响 的 妇女 人 数 的 统计 数据 ， 同 时 配 有 一 张 非洲 马里 妇女 和 她 的 孩子 们 站 在 羊 群 中 的 
照片 。 


ri 、 
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64 故事 以 人 为 本 


不 管 什么 时 候 ，PPT 都 要 以 人 为 本 。 当 观点 、 表 格 、 图 像 等 演讲 内 容 与 人 有 关 时 ， 应 
用 这 一 原则 其 实 并 不 难 ; 但 当 你 教授 一 门 关 于 核磁 共振 光谱 的 译 程 时 ， 要 实现 这 一 点 加 比 
较 难 了 。 所 以 不 要 胡乱 将 与 人 相关 的 故事 安插 到 不 恰当 或 者 令 事 情 复 杂 的 地 方 。 但 如 果 恰 
如 其 分 ， 何 乐 不 为 ? 


例如 ， 你 要 研究 在 韩国 有 和 多少 孩 子 上 幼儿 园 。 在 干巴 巴 的 数据 旁边 配 上 一 张 韩 国 儿童 
上 学 的 照片 ， 这 样 就 将 统计 数据 与 活生生 的 人 联系 在 了 一 起 。 尽 量 加 入 能 体现 数据 特点 的 
相关 联 且 具有 情感 冲击 力 的 图 片 。 千 万 不 要 只 是 为 了 创造 一 些 随意 的 激动 人 心 的 时 刻 而 采 
用 任意 的 、 无 关 的 或 者 看 上 去 让 人 迷惑 不 解 的 图 片 。 


观众 以 人 为 本 


你 讲话 的 方式 、 演 讲 的 方式 可 使 观众 兴致 勃勃 ， 也 可 让 他 们 错开 欲 睡 。 你 必须 学 会 与 
观众 沟通 ， 直 视 他 们 ， 从 他 们 脸 上 搜集 信号 一 无聊、 混乱， 还 是 启迪 ……- 并 做 出 相应 的 
回应 。 


莎士比亚 戏剧 中 ， 坏 家 伙 通 常会 有 面向 观众 的 独白 。 很 有 趣 的 是 ， 这 会 让 我 们 以 一 种 
奇特 的 方式 喜爱 上 这 些 坏 家 伙 们 ， 如 理 查 德 三 世 、 埃 德 蒙 、 埃 古 。 福 斯 塔 夫 和 哈姆雷特 不 
是 坏蛋 ,但 他 们 拥有 比 任何 角色 都 多 的 独白 ， 他 们 也 是 观众 最 育 欢 的 两 个 人 物 。 涉 士 比 亚 
知道 通过 与 观众 直接 沟通 ， 观 众 就 能 够 同 说 话 者 建立 良好 的 关系 。 说 话 独 可 能 是 一 个 胖 杆 ， 
是 一 个 惨 弱 的 现实 主义 者 ， 再 或 者 是 一 个 无 情 的 杀人 犯 ， 我 们 之 间 都 有 着 某 种 关系 ， 他 们 
能 把 我 们 带 入 他 们 的 世界 中 去 。 作 为 观众 ， 我 们 希望 随 他 们 所 去 ， 听 他 们 所 讲 。 

回想 一 下 那些 伴 你 长 大 的 故事 。 你 一 定 在 外 婆 的 故事 里 出 现 过 ， 她 总 是 看 着 你 ， 绘 声 
绘 色 地 讲 着 。 通 过 抓 住 观 众 的 注意 力 ， 你 就 能 让 他 们 和 你 站 在 同一 阵线 上 。 

这 在 传授 减肥 方法 ， 使 用 绿色 能 源 汽车 改变 世界 ， 或 者 在 分 子 生 物 物理 学 的 定量 分 析 
中 尤其 适用 。 看 着 你 的 观众 ， 和 他 们 对 话 ， 聆 听 他 们 的 想法 ， 就 像 在 日 常生 活 中 交流 一 样 ， 
他 们 就 会 和 你 产生 共鸣 。 


| 
65 ”讲述 相关 故事 


把 演示 内 容 写 成 “故事 ”， 这 一 观点 我 们 早 有 耳闻。 有 些 人 有 点 儿 仆 曲 了 真实 意图 ， 以 
为 应 该 把 整个 演示 过 程 演绎 得 像 故 事 或 者 系列 个 人 饮 事 一 样 。 


我 严 的 一 本 关于 如 何 制作 演示 的 书 吏 是 通过 两 个 六 居 人 的 故事 展开 的 ， 这 是 一 个 将 
“故事 ”的 观点 演绎 到 极致 的 实例 。 为 了 摘 清 楚 整 本 书 的 主旨 ， 我 不 得 不 耐 着 性 子 读 着 那些 
关于 洞穴 人 创建 演示 的 无 聊 至 极 的 内 容 。 也 许 你 会 说 :“ 哦 ， 罗 宾 ， 享 受 这 个 过 程 吧 ， 享 受 
当下 的 时 光 吧 。” 坦 白地 说 ， 我 倒是 希望 那 本 书 能 够 直 奔 主题 ， 为 我 答疑 解 恶 ， 省 下 这 珍贵 
的 时 间 去 与 孩子 们 谈 谈 心 ， 创 作 马 赛 克 艺术 品 ， 或 者 去 徒步 穿越 沙漠 。 然 后 青 全 身心 地 投 
ALIF. 


有 时 ， 演 绎 一 段 别 人 的 、 你 自己 的 或 你 的 宠物 的 真实 故事 可 以 帮 你 阐明 观点 ， 但 是 ， 
有 时 候 这 样 做 只 是 在 说 些 不 必要 的 话 ， 无 聊 至 极 。 二 者 之 间 的 差别 确实 很 微妙 ， 不 好 拿捏 。 


很 多 演示 文稿 可 以 通过 激 起 人 的 兴趣 而 赢得 观众 ， 但 是 故事 并 不 是 所 有 PPT 的 关键 
所 在 。 对 于 那些 吸引 风险 投资 家 的 企业 家 ， 盖 伊 。 川 崎 (GuyKawasaki.com) 给 出 了 制作 
PPT 的 10-20-30 原则 ， 也 就 是 10 张 幻 灯 片 、20 分 钟 、30 个 要 点 。 他 希望 企业 家 们 能 够 直 
话 直 说 。 

如 果 你 的 故事 非常 切 题 ， 如 果 它 有 助 于 演讲 的 展开 ， 如 果 它 是 生活 中 一 个 不 可 或 缺 的 
重要 教训 且 与 主题 十 分 相关 ， 如 果 它 既 有 相关 性 又 能 够 让 人 如 痴 如 醇 ， 那 么 请 讲 给 我 听 吧 。 
但 是 请 谨慎 使 用 自己 的 故事 ， 我 曾经 听 过 演讲 者 在 整个 60 分 钟 的 时 间 里 一 直 都 是 在 只 叭 不 
休 地 讲 自 己 的 故事 ， 大 多 数 观众 都 是 带 着 “ 整 场 演讲 都 是 关于 他 个 人 的 故事 ”这 样 的 印象 
离开 的 。 


请 大 家 理解 ， 我 并 不 是 在 贬低 故事 的 重要 性 。 我 知道 故事 对 人 类 极其 重要 。 当 Prodigy 
联机 服务 在 互联 网 出 现 一 两 年 后 ， 研 究 人 员 分 析 人 们 如 何 利用 互联 网 服务 时 ， 他 们 怀 奇 地 
发 现 ， 绝 大 多 数 人 使 用 互联 网 ， 不 是 为 了 贸易 、 商 务 和 研究 ， 而 是 用 来 互相 交流 、 建 立 联 
系 以 及 构思 故事 。 


我 只 是 鼓励 并 且 建 议 你 ， 认 真 思考 演示 中 讲述 的 故事 是 不 是 也 是 你 试图 传达 的 主题 内 容 ? 
不 要 让 那些 无 关 的 故事 哈 宾 夺 主 ， 掩 盖 了 你 演示 文本 的 初衷。 
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66 调整 演示 节奏 


回想 一 下 你 最 喜欢 的 电影 ， 其 中 的 情节 发 展 是 怎样 安排 的 ， 有 时 会 以 迅雷 不 及 掩 耳 之 
势 突 然 发 生 一 件 令 人 兴奋 的 事情 ， 然 后 是 片刻 的 宁静 ， 接 着 会 发 生 虽 然 不 那么 令 人 兴奋 但 
仍 会 推动 情 市 发 展 的 事情 ， 随 后 是 醉人 的 缓慢 的 情节 ， 又 一 段 快速 发 展 后 迎 来 一 段 浪漫 的 
间歇 。 我 们 可 以 从 电影 跌宕 起 伏 、 时 而 优雅 时 而 迅猛 的 情节 设置 中 学 习 一 些 经 验 ， 应 用 到 
演讲 过 程 中 。 


ET pua 


如 果 整 场 演讲 都 采用 “整齐 划一 ”的 节奏 ， 那 么 ， 不 管 节奏 是 迅速 而 激烈 ， 还 是 缓慢 
而 令 人 深思 ， 只 能 说 这 场 演讲 是 单调 而 枯燥 的 。 仔 细 想 一 想 ， 怎 样 安排 才能 够 做 到 在 30 #b 
钟 内 浏览 6 张 幻 灯 片 ， 然 后 用 4 分 钟 时 间 与 观众 一 起 深入 探讨 某 张 幻灯 片 的 主题 ， 在 接 下 
来 的 2 分钟 内 向 大 家 展示 《并 共同 讨论 ) 3 张 幻 灯 片 的 内 容 ， 又 用 5 分 钟 详细 讲解 一 张 幻 
灯 片 ， 并 与 观众 有 一 个 简短 的 互动 。 调 整 语调 、 适 时 变动 位 置 、 揪 起 你 的 双 臂 、 权 威 且 富 
含 感情 地 向 大 家 讲解 。 请 记 住 :你 是 激情 洁 济 的 人 ， 是 整 场 的 明星 ， 干 万 不 要 成 为 幻灯 片 
的 附属 品 。 


我 打赌 ， 你 的 PPT 本 身 就 已 经 自动 安排 了 演示 的 节奏 ， 你 只 需要 意识 到 这 个 节奏 ， 然 
后 按部就班 地 遵循 它 来 进行 演讲 就 可 以 了 。 对 于 很 快 就 能 讲解 完 的 几 张 幻灯 片 ， 甚 至 是 每 
半 秒 钟 一 张 幻灯 片 这 样 的 讲解 节奏 ， 确 实 也 没什么 可 担心 的 。 在 我 参加 的 一 次 剧本 写作 课 
程 中 ， 老 师 向 我 们 展示 了 由 数 百 部 电影 的 剧照 组 成 的 视频 剪辑 ， 而 讲解 每 张 剧照 所 用 的 时 
间 均 有 所 不 同 。 有 的 剧照 只 展示 了 0.25 秒 。 但 是 不 可 思议 的 是 ， 我 们 能 瞬间 就 认 出 这 些 剧 
照 ， 我 们 知道 这 是 谁 ， 出 自 哪 部 电影 。 只 是 大 家 还 不 能 迅速 地 将 其 转化 为 文字 。 这 让 人 感 
觉 很 疲惫 ， 不 仅 是 因为 大 脑 要 时 刻 不 停 地 努力 想 出 那些 名 字 并 能 说 出 来 ， 而 且 是 因为 每 张 
剧照 都 会 唤起 我 们 对 整 部 电影 的 记忆 ， 唤 起 电影 中 所 有 激情 、 愤 恨 、 焦 虑 、 紧 张 、 戏 剧情 
节 、 爱 情 和 幽默 。 那 些 剧照 对 我 们 的 身心 有 如 此 强烈 的 作用 。 


所 以 ， 你 可 以 用 解释 性 的 照片 来 快速 浏览 部 分 演示 文稿 ， 我 们 能 够 快速 理解 这 些 形 象 。 
对 其 他 部 分 ， 则 可 以 适当 放 缓 节奏 ， 即 使 是 文字 (用 小 写 的 ， 不 要 全 是 大 写 ) 也 可 以 瞬间 
融入 到 我 们 的 脑海 。 所 以 ， 可 以 尝试 着 迅速 浏览 幻灯 片上 的 一 两 个 字 。 只 要 注意 到 调整 市 
奏 的 概念 并 付 诸 行动 ， 你 就 会 找到 调整 演示 节奏 的 所 有 方法 。 


我 给 研习 平面 设计 的 师 生 做 过 一 个 演示 ， 介 绍 用 手工 元 素 进行 设计 的 趋势 。 同 样 ， 我 
也 是 以 自身 手工 创意 的 经 历 为 蓝本 ， 来 说 明 你 感 兴趣 的 东西 在 平面 设计 项 目 中 可 以 引发 新 


宁 的 观点 。 其 中 前 6 张 约 灯 片 大 约 只 需 讲解 15 秒 ， 之 后 我 们 就 转 入 到 后 两 张 幻 灯 片 ， 来 讨 
论 如 何 将 以 前 书 中 的 图 片 和 文本 合并 成 平面 设计 项 目 (模板 源 目 Keynote). 


几 年 前 ， 我 加 入 了 美 
国 迷 你 书 协会 ， 并 开始 收 
集 微型 书 。 


这 些 信 是 我 20 ts 3 
的 时 候 在 欧洲 写 的 ， 我 将 
这 些 装 订 成 书 留 给 孩子 们 


还 有 已 很 破旧 的 微型 


A t =s 这 一 过 程 引 发 了 我 收 
因为 当时 我 也 在 自学 集 破损 老 书 的 爱好 ， 只 要 
书籍 装帧 的 技术 ， 想 将 65 日 书 的 页 面 可 以 应 用 到 平 


封 信和 装帧 成 斯。 面 设计 项 目 中 去 。 


6.7 SRAT 


当 演 示 结 束 时 ， 请 以 明确 的 方式 告知 观众 ， 而 不 是 因为 你 停止 讲话 了 ， 观 众 才 由 此 
尴 众 地 判断 出 演示 结束 了 。 每 个 故事 都 是 有 始 有 终 的 ， 演 讲 也 不 例外 。 作 为 观众 ， 我 们 需 
要 一 个 这 样 的 提示 。 看 戏剧 或 者 表演 时 ， 大 家 都 有 这 样 的 经 历 。 当 所 有 灯 都 关 掉 了 ， 你 不 
确定 这 是 整 场 表演 的 结束 还 是 场景 的 转换 ， 也 就 不 知道 是 不 是 应 该 鼓掌 。 我 们 需要 诸如 
“oo 从 此 以 后 ， 他 们 幸福 地 生活 在 一 起 ”这 样 的 结束 提示 语 。 


当 演 讲 快要 结束 的 时 候 ， 你 可 能 会 说 “我 还 有 一 点 要 讲 ”",“ 在 结束 演讲 之 前 ， 让 我 来 
潮解 一 下 这 一 点 ” “最 后 一 个 重点 是 要 理解 …… ”诸如 此 类 的 话 。 这 会 使 我 们 在 接 下 来 的 
时 间 里 有 所 准备 ， 观 众 会 将 所 有 情节 紧密 联系 在 一 起 ， 准 备 好 要 问 的 问题 ， 合 上 笔记 本 ， 


sas 这 是 给 高 中 学 生 讲解 如 何 利用 报纸 的 
x With a partner, | PPT 的 最 后 一 张 幻 灯 片 。 你 能 一 眼看 出 这 
looK Through a ' LE 是 演讲 的 结束 部 分 吗 ? 不 一 定 吧 。 后 面 是 

newspaper and N E ATni Aia, RRITA AL 
| find an example I £ 暗示 都 没有 。 


of an article that: | 
Wiru +w | 即使 老师 说 ;“ 这 是 最 后 一 项 任务 
2 wk ”了 。” 我 们 仍然 希望 有 一 张 写 着 “谢谢 观 


Be jE | 赏 ， 再 见 ”的 幻灯 片 来 结束 本 次 演讲 。 


如 果 有 一 张 幻 灯 片 上 写 有 “谢谢 观赏 ”的 字样 ， 毫 无 疑问 ， 观 众 也 能 一 眼 就 看 出 演讲 
结束 了 ， 大 家 会 不 约 而 同 地 鼓掌 。 幻 灯 片 上 也 可 以 写 “大 家 有 什么 问题 吗 ?”“ 现 在 ， 请 鼓 
掌 。”“ 谢 天 谢 地 ， 终 于 完了 。” 或 其 他 任何 适合 场景 的 相关 词语 。 由 于 这 是 最 后 一 张 幻 灯 
片 了 ， 而 在 整个 演示 过 程 中 你 也 没 使 用 多 少 动画 效果 (动画 效果 与 主题 完全 相关 的 地 方 除 
外 )， 在 这 里 则 可 以 随意 使 用 那些 花哨 的 转换 了 (如 下 面 所 示 )。 这 样 也 许 还 能 吵 醒 睡 着 的 
观众 呢 。 


oe Pus am s sss A 


整个 演讲 过 程 中 ， 写 有 “谢谢 观赏 ”和 
“ 表 见 ”的 幻灯 片 是 大 胆 应 用 切换 效果 的 最 
佳 场 合 。 


I rupaqa jay”; TY ¿hapi SE p D>yz Ezra F aia Tips Coya PPS S upa, sm rry ss z. ” 


6.8 给 观众 贸 下 近 问 抽 肝 间 — 


因为 你 经 常 去 听 演 讲 ， 所 以 你 知道 ， 观 众 们 总 是 很 希望 能 在 演讲 结束 时 有 提问 的 机 会 
(不 管 他 们 是 否 真 的 提问 题 )。 有 一 次 ， 我 参加 了 一 位 传媒 大 师 主 讲 的 为 期 两 天 的 人 研讨 会 ， 
这 位 大 师 讨 厌 任何 形式 的 视觉 展示 ， 所 以 他 讲 的 90% 的 内 容 我 都 没有 记 住 (只 听 不 看 当然 
记 不 住 多 少 )， 而 且 他 还 拒绝 回答 观众 的 提问 。 他 的 这 些 行为 让 人 觉得 是 在 隐藏 些 什么 ， 不 
想 被 问 而 处 于 某 种 碍 婉 的 境地 ， 也 有 点 儿 像 在 商品 交易 会 上 展示 某 软 件 但 却 要 徘 别 人 回答 
所 有 问题 的 人 。 


所 以 请 勇敢 地 站 起 来 ， 诚 县 地 请 求 提 问 。 如 果 你 不 能 应 付 演讲 主题 的 问题 ， 那 根本 就 
不 应 该 来 作 这 场 演讲 。 也 许 有 些 人 会 发 送 微 博 或 其 他 在 线 问 题 给 你 ， 对 于 害 着 不 敢 在 众 目 
上 联 肯 下 发 言 的 人 来 说 ， 这 是 个 绝 佳 的 提问 途径 。 很 明显 ， 对 于 有 些 演讲 来 说 ， 并 未 设置 提 
间 这 个 环节 ， 但 如 果 观 众 希 望 有 这 样 一 个 环节 ， 请 随机 应 变 ， 为 观众 提供 这 样 一 个 机 会 。 
而 如 果 你 说 “请 提问 ”之 后 6 秒 钟 内 都 没有 人 问 问题 ， 即 可 感谢 大 家 的 到 来 ， 结 束 演讲 并 
准备 迎接 雷鸣 般 的 擎 声 。 
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我 所 参加 过 的 最 差劲 的 演讲 〈 哦 ， 是 最 差劲 的 之 一 ) 


几 年 前 ， 我 去 牛津 大 学 参加 一 次 夏 日 莎士比亚 计划 时 ， 出 席 
了 一 场 关于 牛津 建筑 的 课外 演讲 。 当 时 ， 演 讲 大 厅 漆 黑 一 片 ， 椅 
子 挨 着 椅子 ， 密 密 麻 麻 ， 问 热 不 堪 ， 而 且 来 参加 的 大 多 是 老年 
A. 


教授 用 那 种 老式 的 幻灯 机 和 差不多 用 了 上 百年 的 幻灯 片 卡 盘 
来 做 演示 。 他 坐 在 观众 席 第 五 排 的 过 道上 ， 面 朝 大 屏幕， 点 击 看 
他 的 卡 盘 。 他 和 观众 间 没 有 任何 交流 ， 因 为 没有 人 可 以 看 到 他 ， 
他 也 看 不 到 观众 。 所 以 我 们 当时 就 是 盯 着 褪色 的 约 灯 片 ， 听 着 空 
洞 的 声音 在 黑暗 中 架 架 路 路 地 讲解 着 极其 枯燥 的 事情 。 目 然 ， 教 
授 也 不 会 知道 80% 的 观众 在 演讲 过 程 中 就 已 经 申 手 足 脚 地 汐 出 
了 那个 问 热 的 演讲 大 厅 。 


幻灯 户 设 计 


PRESE 


既然 PPT 已 组 织 就 绪 ， 文 本 内 容 
清晰 明了 ， 你 对 于 想 要 使 用 图 形 和 背景 
心中 有 有数， 知道 动画 效果 应 用 在 哪里 最 
适当 ，PPT 中 故事 的 情节 也 在 你 脑 中 
初 具 条 理 ， 你 现在 是 不 是 已 经 准备 好 开 
始 设计 自己 的 幻灯 片 了 呢 ? 

在 这 一 部 分 中 ， 我 将 重申 在 《 与 
给 大 家 看 的 设计 书 》 中 首次 提出 的 四 
项 基本 设计 原则 ， 并 讲解 如 何 将 其 应 
用 到 PPT 设计 中 去 。 
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视觉 演示 设计 四 原则 
《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 中 提 到 的 四 项 基本 设计 原则 ， 对 设计 PPT 起 着 同样 重要 的 作 
用 。 如 此 简单 的 四 个 概念 可 以 起 到 惊人 的 效果 ， 能 轻而易举 地 使 你 的 PPT 设计 达到 专业 水 
平 。 接 下 来 我 会 详细 讲解 每 一 项 原则 ， 然 后 大 家 可 以 将 其 具体 应 用 到 设计 当中 。 
对 比 
如 果 两 项 不 是 一 模 一 样 ， 那 就 让 它们 彻底 不 同 。 对 比 之 所 以 会 吸引 大 家 的 注意 ， 


是 因为 它 创 造 了 兴趣 点 ， 通 常 这 个 兴趣 点 就 是 整个 演讲 的 焦点 所 在 。 对 比 是 戏剧 中 管 
党 运用 的 手段 ， 也 是 合理 安排 幻灯 片上 内 容 的 一 个 工具 。 


重复 


在 整个 演示 中 重复 一 些 设计 方面 的 要 素 。 重 复 使 用 一 些 元 素 会 使 你 的 幻灯 片 文档 
看 起 来 风格 更 加 统一 。 这 不 是 说 所 有 的 内 容 都 要 看 起 来 一 模 一 样 ， 只 是 你 的 图 形 要 素 
要 贯穿 始终 ， 把 所 有 内 容 维 系 在 一 起 。 
对 齐 

幻灯 片 中 的 所 有 内 容 都 不 应 该 随意 排列 。 每 张 和 幻灯 片 中 ， 至 少 有 一 个 边 要 对 齐 。 
亲密 性 

把 所 有 相关 项 目 整 合 在 一 起 ， 物 理 距离 的 接近 意味 着 一 种 关系 。 内 容 的 一 体 化 会 
使 页 面 内 容 更 加 明晰 。 

请 谨 记 : 设计 PPT 的 目的 并 不 仅仅 是 让 它 看 起 来 更 漂亮 ， 而 是 要 实现 更 清晰 表 
达 的 目的 〈 决 不 是 说 把 所 有 信息 随意 堆砌 在 一 起 ， 而 根本 不 考虑 其 视觉 效果 )。 这 四 
项 基本 原则 不 仅 要 提升 PPT 的 美感 ， 还 要 进一步 使 展示 的 信息 更 加 连贯 、 简 洁 、 下 
接 。 


如 果 演 示 文 稿 设计 得 让 人 在 视觉 上 产生 愉悦 感 ， 那 么 观众 就 会 更 愿意 聚精会神 地 
观看 幻灯 片 ， 而 不 是 低头 忙 着 发 短信 。 


对 比 是 设计 中 最 容 急 抓 住 我 们 眼球 的 一 种 办 法 。 扫 一 眼下 面 两 张 幻灯 片 ， 内 容 完全 相 
同 ， 那 么 哪 一 个 更 能 吸引 你 呢 ? 


Small 


Small Business | u S i n e S S 


:gd and Explained Defined and Explained 


ia 1 ROLE 
! Ú 


这 是 PPT 默认 幻灯 片 的 首页 。3 行文 字 相应 地 改变 字体 大 小， 和 运用 强烈 的 黑白 
的 字体 型 号 几乎 无 异 ， 颜 色 基 本 相近 ， 自 色 ” 对比， 看 起 来 是 不 是 更 加 醒目 ? 视觉 冲击 是 
底面 倒是 比 黑色 字体 显得 更 重要 ， 十 分 营 白 不 是 更 强 列 ? 
无 力 。 如 果 你 选择 这 样 的 设计 作为 开篇 ， 那 
么 我 只 能 说 它 看 起 来 整洁 ， 但 很 平淡 ， 缺 少 
冲击 力 。 
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字体 的 对 比 


你 可 以 通过 各 种 途径 制造 对 比 ， 其 中 ， 最 简单 的 莫 过 于 运用 字体 的 变化 。 请 注意 ， 


比 不 仅 能 使 你 的 约 灯 片 看 上 去 更 有 冲击 力 ， 对 于 那些 坐 在 演讲 大 厅 最 后 面 的 观众 来 说 ， 这 


样 的 约 灯 片 也 能 更 加 清晰 ， 更 加 方便 阅读 。 


| Proposal Contents | 
f w : | 
! Via Wr Air 
Connecting Smart Buyers | ankas | 
i nR š wi f 
to Smart Options SI | 
i aiie AA | 
Bama | 
CreditaBizz ` o : 
. = a Lipa ü 
via AF281 
| ah 
I ; 
I I 
| CreditäBirr | 


f 
h. wl 


Ta ie i-i = hipiai re wr pas par 让 -peek © rg sr Pe es BE 


“上面 的 幻灯 片 看 起 来 非常 地 素雅 干净 但 是 缺乏 视觉 上 的 冲击 力 ， Proposal Contents 
页 赌 淡 得 无 法 读 取 内 容 。( 如 果 文 本 在 电脑 屏幕 上 已 经 显示 比较 小 ， 那 么 在 演讲 大 厅 将 会 显 
得 更 小 。) 


Proposal Contents 


Connecting 


Smart Buyers l | 
to Smart Options “i x 
Credit | | 

“显示 在 屏幕 上 的 内 容 固然 重 要 ， 而 强 列 的 视觉 效果 也 会 对 观众 产生 微妙 的 吸引 力 。 一 者 


一 ， 效 果 必 达 。 
请 看 Proposal Contents 页 ， 那 些小 到 看 不 清 的 项 目 内 容 已 经 删 掉 了 ， 在 接 下 来 的 幻灯 
中 ， 演 讲 者 会 详细 讲解 那些 项 目 中 的 重要 内 容 ， 而 这 张 幻 灯 片 上 只 需 显 示 总 体 概 况 。 


那些 繁杂 的 项 目 符 号 已 经 删除 ， 整 张 页 面 看 起 来 会 不 会 简练 得 多 了 ? 
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小 小 的 黑色 文本 在 大 大 的 白色 底板 下 看 起 来 是 不 是 有 些 苑 白 ? 如 果 是 打印 稿件 应 该 还 
不 错 ， 但 对 于 幻灯 片 却 并 不 适用 ， 而 且 我 保证 只 有 前 两 排 的 观众 可 以 看 得 清 。 

下 列 第 一 组 约 灯 片 ， 采 用 的 是 PowerPoint 中 软 认 的 主题 模板 ， 但 这 并 不 意味 看 你 必须 
使 用 这 个 模板 。 如 果 要 用 ， 至 少 也 要 放大 字体 ， 突 出 重点 。 请 记得 ， 如 有 果 文 本 字数 有 限 ， 
就 更 易于 放大 了 字体。 马上 动 于 编辑 吧 ! 


Combinatorial (ames | 
| 
| 

Combinatorial Games 
Basics 
Simplifying games 
Hot games 


实 字号 也 不 是 特别 大 ， 只 是 更 好 看 清楚 。 对 比 并 不 需要 走 极 端 才 有 效 。 
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颜色 对 比 


除了 字号 大 小 ， 你 也 可 以 利用 颜色 达到 对 比 的 效果 。 有 上 时候， 一 些 幻 灯 片 真 的 让 人 相 
当 吃 惊 ， 例 如 下 面 的 这 两 个 图 例 。 想 我 骨 上 昧 地 问 一 下 ， 你 会 用 电脑 做 约 灯 片 吗 ?大 家 看 得 
清楚 吗 ? 要 知道 在 显示 器 上 ， 光 从 屏幕 后 面 过 来 ， 穿 过 玻璃 直接 映 人 有 眼睛 里 ;而 在 投影 时 ， 
光 从 屏幕 反射 回 你 的 眼睛 ， 后 一 种 情况 下 ， 闸 色 对 比 效 果 会 较 差 。 

请 牢记 : 无 论 在 电脑 屏幕 上 它 看 起 来 有 多 棒 ， 在 投影 屏 们 上 都 不 会 那样 鲜明 ， 那 样 清 


楚 ， 其 至 差 的 时 候 会 出 现 色 差 。 如 果 你 喜欢 在 放 投 影 时 打开 灯光 ， 就 更 应 该 注意 这 点 本 。 


wall andiReEsponse 


Bam feld bollers” 
One famimiand shouting to another 


mie llusi mto singing or chanti 


whts Ceered in work Experiel 


evelopeg Into the Diues 


x 如 果 你 担心 准备 的 文本 在 投影 屏幕 上 难以 阅读 的 话 ， 那 就 动手 修改 它 吧 ! 正 所 谓 : 心中 
存疑 就 不 要 轻举妄动 ( RAER L lo 

设计 的 目的 之 一 在 于 视觉 感受 ， 既 然 你 在 读本 书 ， 那 么 我 就 假设 你 布 望 看 到 的 页 面 十 
简练 的 ， 要 做 到 这 一 点 就 需要 有 意识 地 向 那 方面 努力 。 注 意 你 所 看 到 的 一 切 ， 听 从 眼睛 的 
指引 ! 

上 面 例子 的 问题 在 于 背景 和 文本 没有 形成 足够 的 反差 对 比 ， 不 仅 涉及 颜色 的 对 比 ， 还 
牵扯 到 繁 乱 的 背景 和 单调 的 字体 之 间 的 对 比 。 如 果 你 特别 想 用 这 样 的 背景 ， 那 就 要 改变 文 
本 的 字体 ， 详 见 下 面 的 图 。 
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Marcel Proust 


his life and work 


Early Life 


Born onthe right bank of Paris 


这 样 的 字体 和 背景 是 不 是 更 容易 形成 对 比 ? 答案 是 肯定 的 ， 但 前 提 是 文本 内 容 不 宜 过 
多 。 打 开 那 些 幻灯 片 ， 尽 情 编辑 吧 ， 愿 意 用 多 少 张 就 用 多 少 张 。 


Marcel Proust 


his life and work | Born on the right bank of Paris 


Early Life 


如 图 ， 可 以 截取 一 部 分 繁杂 的 背景 到 其 
他 的 幻灯 片 中 ， 以 便 统一 风格 。 这 就 是 重复 原 | 
则 ， 我 们 会 在 下 一 章 中 讲 到 。 这 时 可 以 用 你 所 MEAE 
喜欢 的 繁杂 背景 。 oy 


Political changes 
during his childhood 


对 比 突出 内 容 


对 比 可 以 提供 一 个 坚实 的 基础 来 传达 演讲 内 容 。 运 用 强 对 比 度 的 幻灯 片 看 起 来 会 更 实 
在 ， 增 强 对 幻灯 片 的 信心 ， 进 而 增强 演讲 者 自身 的 信心 :。 


The City 
Heroes and Villains 
This diiy of London ts nol oniy brimiul od 
iui li bsill th paua Bisay Uusi Gen 
simpy canny walk along ihe asireman tor 
ie orrai 


Tiya Chary Gf Tiera Piia 【十 Se 


The Plague 这 几 张 幻灯 片 看 上 去 是 不 是 很 

° Epidemics every summor EA? 抱 菊 ,我 又 说 实话 了 ， 但 是 

People dad 记 们 的 确 很 苍白 无 力 。 为 什么 图 片 

namaos 要 设置 得 这 么 小 呢 ? 文本 看 起 来 也 

i 顷 首 续 尾 的 ， 哎 ， 我 可 不 想 用 双 简 
望远镜 来 观看 幻灯 片 哟 | 


Heroes and Villains The City 


London Bridge 


就 像 我 常 说 的 ， 通 党 
E 我 们 不 会 仅 局 限于 一 种 设 
Á 计 原 则 ， 而 是 同时 运用 几 种 
EPUM 来 达到 效果 。 我 们 会 运用 
AS 醒目 的 字体 、 大 大 的 图 片 、 

浓重 的 背景 ， 以 加 强 对 比 效 
果 。 而 且 还 需要 将 标题 列 
1 成 一 线 ( 详 见 第 9 章 )。 
k. 为 有 关 鼠 疫 的 图 片 非常 小 ， 
ps 为 了 能 够 使 图 片 放 大 ， 我 
C 复制 了 三 遍 ， 一 共用 了 四 
张 缁 灯 片 ， 每 张 只 显示 图 


The Plague 


aa “sas 的 一 个 部 分 。 随 着 放映 时 
The Plague 一 个 幻灯 片 逐 渐 溶 化 切换 到 另 一 个 幻灯 片 ， 它 们 一 起 呈 
现 了 一 幅 完 整 的 画面 。 观 众 可 以 一 饱 眼福 了 。 


r 3 


第 7 章 对 比 | 83 


利用 对 比 来 组 织 内 容 


各 元 素 之 间 的 反差 对 比 可 用 来 组 织 内 容 。 每 张 片子 上 的 信息 对 比 会 成 功 地 引导 读者 的 
视线 ， 因 为 对 立 的 东西 更 容易 吸引 人 们 的 眼球 。 对 于 大 部 分 幻灯 片 来 说 ， 其 本 身 内 容 就 不 
是 很 多 《也 不 家 多 )， 我 们 也 无 顷 过 多 考虑 内 容 如 何 组 织 ， 但 早 些 掌握 这 一 技巧 并 无 坏处 ， 
(F FRR, FANE AEE. 


在 运用 对 比 的 过 程 中 ， 你 设置 的 层次 会 形成 下 一 草 我 们 要 讲 到 的 重复 元 素 ， 那 也 是 吸 
引 观 众 注 意 力 的 恨 方 。 


College Procedures: College Procedures: 


= Apply online at = Gg tö aliment 
http'//www.tsp.edu , Sheldon 
= Call 505-438-8568 ta Vocational Center (SVCI, 
have an application room 1300 
malled to you, s For mare information 
about admissions, see 
the handout. 


a To enroll in marny classes = You may get a READ, 
at TSP, you must hawe a WAT or MATH skill pwel 
certaln skill lewwel in in two ways: 
| b! L: j = Taku a tost in thë 
Bursa usrrigrst Cerber, rT 
ë For ESL elasss, you will s 
take the Les f English 
F Test (LOEP), 


本 幻灯 片 的 设计 者 已 经 运用 了 对 比 ， 但 她 仅 用 颜 
上 ， 她 还 可 以 使 重点 内 容 更 加 突出 一 些 。( 她 可 以 进一步 编辑 幻灯 片上 的 文本 ， 让 页 面 
不 显得 那么 拥挤 。) 


College Procedures College Procedures 


Apply online at You may get a or 


skill level in two ways: 
Call to have an 


application mailed to you. 


她 对 标题 进行 了 设计 ， 强 化 了 对 比 ,“College College procedures 
Procedures” 采 用 了 小 号 字 ， 多 余 的 冒号 也 删 掉 了 ， 
主 标题 字体 放大 并 加 粗 ， 非 常 醒目 。 

PRE, WEHREN ARMES a 
幻灯 片 中 去 了 ( 请 注意 “Skills Assessment" AF Center, room 1300 SVC. 

分 成 了 两 张 片 子 )， 现 在 看 来 字体 够 大 ， 台 下 的 观众 Or tohea 
肯定 能 看 清楚 了 。 最 重要 信息 也 使 用 金色 字体 加 以 
强调 ， 很 是 醒目 。 恰 当 的 对 比 吸引 住 了 你 的 视线 。 
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对 比 引 妇 天 注 

由 于 对 比 目 身 的 突出 特点 ， 人 们 会 不 由 目 主 地 注意 到 它 。 你 一 定 有 过 这 样 的 体验 ， 有 
时 你 站 在 某 个 地 方 时 看 上 去 会 正常 醒 目 ， 即使 你 是 个 再 普通 不 过 的 人 ， 但 你 站 在 了 有 强烈 
对 比 的 地 方 ， 就 不 一 样 。 在 幻灯 片 演示 过 程 中 也 是 这 样 ， 所 以 要 充分 发 挥 这 一 优势 。 例 
如 ， 你 一 耳 在 讲 ， 不 停 地 讲 ， 不 停 地 演示 着 幻灯 片 ， 你 一 定 希 望 有 一 个 让 人 印象 特别 深刻 
的 东西 可 以 让 观 傣 直 起 身子 抬 起 头 ， 聚 精 会 神 地 看 着 你 ， 那 么 好 吧 ， 使 用 显著 的 对 比 效果 
吧 ! 


Solpugids & 
Other Critters 


solpugids 


silverfish earwigs 


三 
Wy A | 
potato e a t " 


Dugs 


| 

| 

试想 ， 在 漆黑 的 演讲 大 厅 中 ,观众 们 正在 看 那些 小 虫 虫 的 图 片 ， pesa. 声响， 最 
“壮观 ”的 昆虫 跃 入 了 我 们 的 眼帘 ， 它 简直 是 一 只 “ 巨 无 禁 H. 


在 设计 过 程 中 ， 重 复 可 以 使 整个 PPT 风格 统一 。 特 别 是 当 一 个 演示 文稿 含有 多 个 部 分 
时 ， 例 如 一 个 PPT 里 有 许多 张 约 灯 片 ， 保 持 统一 风格 就 非常 重要 。 


最 简单 的 重复 形式 是 一 贯 性 ， 你 应 该 设计 一 个 页 面 风 格 一 致 的 PPT。 你 可 以 重复 使 用 
相同 的 字体 、 字 号 、 特 定 的 颜色 、 图 形 的 样式 ， 也 可 以 在 项 目的 设置 、 文 本 和 图 形 的 布局 
上 重复 。 任 何 多 次 出 现在 约 灯 片 上 的 内 容 都 可 称 之 为 重复 元 素 。 


大 多 数 情 况 下 ， 你 会 使 用 幻灯 片 中 已 存在 的 项 目 ， 而 有 时 候 ， 你 也 可 以 创造 一 些 特定 
的 可 重复 使 用 的 项 目 ， 从 而 达到 统一 效果 。 例 如 ， 你 的 演讲 内 容 是 关于 天 文学 的 ， 介 绍 中 
用 到 了 一 个 特别 的 星星 图 标 ， 则 幻灯 片 中 也 可 以 把 它 作 为 重复 元 素 ， 反 复 使 用 大 小 不 一 、 
各 种 颜色 的 这 个 星星 图 案 ， 会 达到 意 想不到 的 效果 。 
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重复 创建 一 致 性 


最 简单 的 重复 应 用 就 是 创建 形式 一 致 的 幻灯 片 演示 文稿 , 但 这 并 不 意味 着 所 有 幻灯 片 
都 要 一 模 一 样 ， 只 是 说 你 要 有 意识 地 创建 整体 风格 统一 的 演示 文稿 


在 这 些 幻灯 片 里 ( 37 张 中 的 6 张 )， 字 体 和 白色 背景 就 可 以 看 做 是 重复 的 元 素 ， 只 是 它们 
看 上 去 让 人 觉得 没 特色 。 其 中 也 有 一 些 无 意 中 造 成 的 不 一 致 性 ， 如 字号 、 行 间距 、 文 本 位 置 ， 
还 有 一 个 采用 的 是 阴沉 的 深 灰 色 育 景 。 


首先 我 们 只 做 一 件 事 : 我 们 不 使 用 默认 的 背景 而 是 特意 换 成 与 内 容 相关 的 背景 ( 在 第 4 章 
我 修改 了 第 一 张 幻灯 片 的 字体 ho 
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W— w i 现在 我 们 通过 编 


INTRODUCTION TO THE | INTRODUCTION TO THE ”和 辑 字 体 、 间 距 和 对 齐 
RENAISSANCE RENAISSANCE 方式 来 做 一 些 重复 设 
| Humanism E it ( 一致 性 ) 
LYNN ROBSON, PHD hetoric | 
ws l 这 组 幻灯 片 包 
| Reformation 人 含 37 张 ， 所 以 在 浏 
K. ' m Jia l C J 览 的 时 候 需 要 趟 断 调 
— š 整 ， 以 达到 创建 重复 
| 且 一 致 元 素 的 目的 。 
. Refocusing on old learning | 
|. Poetry, oratory, rhetoric: I Š — R £ Margarita 
humanae litterae i Fea E, Philosophica 


-= The love of words: editing ii ap 1504 


and translating 


l. È ' E m ei . 
- Inventio: discovery Eo ‘Poesy therefore is an art of imitation" 
+ Dispositio: organization Í Copying form . 
= Elocutio: style but supplying new content 
- Memoria: recall - Copying content 
- Pronuntiatio: delivery | but supplying new form 
n 3. n, . uu — acad 


F = a mm ATS 所 以 能 


= Refocusing on old learning 


n F = La Rhetoric ` 
Poetry, oratory, rhetoric s. p=: 5 A š; | i 38 th pe 019 2) 
= Ya arry : | = z H Margarita Ë J | l 
humanae litterae Ls i K s z ' h $ Philosophica i 对 比 反 3 3E TE 为 重 复 
“The love of words: editing = 1504 L 元 素 了 。 
and translating | — | Ë ! | | 
x NY 22 | 这样 难道 不 是 更 
l DE i ) Wakas rr = mn wass ss EASTA TA A O a f 5 | 人 注 ! 表 达 更 请 


楚 有 力 吗 ? 现在 ， 不 


| i Wes | 同 的 部 分 也 更 明显 地 
- Inventio: discovery -Poesy therefore is an art of imitation x 展示 在 大 家 面前 了 。 
= Dispositio: organization ; . Copying form ; 
- Elocutio: style ; ' but supplying new content 
= Memoria: recall " Copying content | 
: Pronuntiatio: delivery Eo but supplying new form : 
i, we Te Pr Tiyan 1 rt Py qp aPAPPSar f Wi i i 


为 确保 与 会 者 注意 主 标题 的 改变 ， 我 会 在 新 标题 第 一 
次 出 现时 添加 一 个 巧妙 的 动画 效果 来 吸引 他 们 的 注意 。 


88 | 第 三 部 分 幻灯 片 设 计 


重复 使 用 一 种 风格 
现在 让 我 们 以 对 比 和 重复 的 理念 重新 设计 一 下 这 3 张 和 幻灯 片 。 因 为 游戏 的 主题 是 很 形 
象 化 的 ， 所 以 我 们 可 以 从 一 些 站 点 购买 一 些 便宜 的 图 片 ， 例 如 iStockphoto 网 站 。 


p — 


Whatis a Game Focused Individual Games Now la the Time 


* A game m a recreational activity involving : | " Review and rešinlorce basic information | New generabon of iearners 


[Í | = Booms Taronomy. lower levels of . Games LA 
| 2 ': (een up PABP Guys wih si 


É | Cempreharaon | Bamana, MoN EITUR and BEF y enw 
TE | += User piays repeatediy until š 
| wms = Tipon a Basra Ey kaspimi 
= Awards lor compledicn and | : 
w IÍ | ` Games are one solution to this new 
| reality 


首先 让 我 们 来 编辑 一 下 : 哪些 内 容 需 要 显示 在 幻灯 片上 ， 又 有 哪些 内 容 是 要 在 现场 说 
的 ， 另 外 还 有 哪些 内 容 需 要 放 在 让 观众 带 回 家 的 资料 中 ?我 认为 唯一 需要 出 现在 这 些 幻 灯 
片 中 的 就 是 标题 。 当 然 了 ， 在 演讲 过 程 中 ， 我 还 会 讲 一 些 其 他 的 要 点 ， 观 众 也 可 以 合照 我 
的 大 纲 讲义 并 做 一 些 笔记 。 想 详细 说 明 一 些 要 点 时 ， 我 就 会 多 创建 几 个 幻灯 片 ( 如 第 90 页 
PEFR )。 
! 让 我 们 先 从 引言 幻灯 片 开 始 。 这 张 
片子 通常 在 你 发 表 开 场 白 时 ， 显 示 在 屏 
幕 上 。|( 参照 第 6 章 。) 
幻灯 片 内 容 之 间 的 衔接 很 紧密 ， 每 
一 张 幻 灯 片 都 是 自然 而 然 地 过 渡 到 下 一 
有 张 的 。 


| FITE ( 左上 方 那 张 ) 上 的 正文 
就 是 你 要 演讲 的 内 容 ， 所 以 你 当然 不 希 
和 望 它们 全 部 显示 在 幻灯 片上 | 与 会 者 需 
要 记 住 的 要 点 都 印 在 资料 上 面 了 。 

| 游戏 和 人 物 的 强烈 视觉 效果 会 强化 
你 讲解 的 内 容 ， 从 而 使 大 家 聚精会神 地 
RRHH. 
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从 原 幻 灯 片 修改 至 成 品 看 上 去 变化 惊人 。 其 实 不 然 。 你 只 需 保 证 : (1) 只 让 真正 需要 在 
幻灯 片上 显示 的 文本 出 现 ( 记 住 你 的 幻灯 片 则 在 强化 你 的 演讲 效果 ) ; (2) 投入 少许 资金 购 
买 图 片 以 优化 你 的 演示 文稿 。” 收集 一 些 字体 同样 有 益 。 


在 这 个 例子 中 ， 我 使 用 的 是 39 美元 在 MyFonts 网 站 购买 的 字体 (是 Profumo， 不 是 
Arial 或 者 Times)。 同 时 我 使 用 了 黑色 条 块 和 大 幅 图 片 。 每 一 部 分 (字体 ， 符 号 和 图 片 ) 都 
是 重复 的 要 素 。 通 过 将 标题 形象 化 ， 它 们 也 成 为 承担 重复 统一 功能 的 要 素 。 以 相同 形式 使 
用 图 表 同 样 达 到 相同 的 效果 。 请 注意 我 没有 一 边 使 用 相片 一 边 使 用 冲 续 的 前 贴画 ， 一 定 要 
使 文稿 风格 保持 一 致 。 


也 许 你 会 发 现 原 幻灯 片 同 样 使 用 了 重复 的 字体 以 及 多 次 使 用 剪贴 画 ， 的 确 是 这 样 ， 但 
是 区 别 在 于 原 约 灯 片 上 的 重复 很 微弱 ， 它 是 被 动 的 ， 不 连贯 也 不 美观 。 这 3 幅 图 无 论 在 形 
式 、 色 彩 还 是 在 布局 上 都 没有 连贯 性 。 除 了 都 是 随意 地 放 在 页 面 上 之 外 ， 这 3 段 是 没有 任 
何 理由 可 联系 到 一 起 的 。 


我 们 的 思维 喜欢 有 条 理 的 东西 。 当 我 在 听 演 讲 时 ， 我 会 布 望 尽量 不 钙 打 扰 。 通 过 约 灯 
片 演示 中 连贯 重复 〈 切 题 的 ) 要 素 的 使 用 ， 我 会 感觉 路 实 安全 ， 会 更 信任 演讲 者 一 些 。 我 
们 会 以 书 的 封面 来 评判 一 本 书 吗 ?当然 会 的 。 在 看 演示 听 演 讲 的 过 程 中 ， 我 们 不 知 不 觉 就 
会 根据 演示 文稿 的 外 观 设计 及 它 给 我 们 的 感觉 来 对 它 作 出 判断 。 我 们 置 喘 在 一 个 视 沉 为 王 
的 时 代 。 


我 是 通过 iStockphoto 网 站 分 别 搜索 board games、solitaire 和 video games 来 找到 这 些 图 片 的 。 网 站 上 面 
会 有 许多 的 图 片 可 供 选 择 ， 只 需要 花 10 分 钟 并 支付 12 美元 即 可 。 
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重复 使 用 同一 图 片 ， 但 使 用 形式 不 同 


重复 并 不 代表 每 次 都 必须 使 用 完全 一 样 的 图 片 。 你 可 以 重复 相同 风格 的 影像 ， 相 同 
的 色彩 ， 相 同 的 设置 ， 任 何 使 幻灯 片 保持 连贯 性 的 重复 模式 都 可 以 使 用 。 在 下 面 对 于 主题 
“What is a Game ”进行 扩展 说 明 的 系列 幻灯 片上 ， 我 会 截取 小 面积 的 原 图 片 。 这 样 不 仪 合演 


示 连 贯 、 清 晰 ， 也 会 帮助 观众 跟随 我 的 演示 步骤 。 


WHAT. S A GAME? x GAMco GENERALON 


GAMES GENERA 


OYE OMNE Or (TEN Ë players 


WHAT 1S ñ GAME? GAMES GENERAT, 


Traditional assessments 


may secim boring 


在 上 述 幻 灯 片 中 采用 溶解 切换 方式 ， 这 样 观 众 就 不 需要 反复 看 各 张 幻 灯 上 户 中 显 
示 出 来 的 标题 和 图 片 了 ， 唯 一 发 生变 化 的 就 只 是 要 点 内 容 。 
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在 变化 中 实现 统一 


如 果 某 个 组 件 在 视觉 上 有 很 强 的 感染 力 ， 那 么 通过 不 同 的 方式 来 重复 同样 可 以 达到 一 
任性 。 抑 或 ， 你 手 上 的 某 些 元 素 很 明显 是 一 组 形象 (也 许 是 几何 图 案 )， 就 可 以 用 不 同 的 
方式 将 它们 展示 在 幻灯 片上 。 可 能 你 有 一 个 以 圆 形 作 为 背景 图 片 的 方案 ， 圆 形 是 一 个 很 醒 
目的 形状 ， 我 们 可 以 将 不 同 大 小 、 颜 色 和 布局 的 圆 形 放置 在 幻灯 片上 ， 仍 然 可 以 达到 统一 
的 效 打 。 也 许 你 有 一 个 主题 是 关于 房子 的 ， 那 么 就 使 用 各 种 各 样 的 房子 图 片 作 为 背景 。 重 
复元 条 越 醒 日 ， 你 就 能 有 越 大 的 发 挥 空间 ， 而 在 这 一 过 程 中 仍然 能 够 使 幻灯 片 的 风格 保持 


| 以 使 用 多 种 多 样 的 方式 一 一 不 同 的 字 
号 、 不 同 的 色彩 、 不 同 的 布局 以 及 不 同 的 字体 等 等 ( 上面 这 组 便利 贴 的 模板 购 自 


iStockphoto.com)。 


这 些 介 绍 和 概述 性 的 
1 幻灯 片 创 建 了 一 种 演示 的 风 
| 格 ， 演 讲 者 在 演讲 过 程 中 可 
以 各 种 不 同 的 方式 偏离 这 种 
风格 ， 但 仍然 能 够 保持 整个 
演示 文稿 的 一 致 性 。 


在 上 图 简洁 、 重 复 的 框架 内 ， 你 可 以 移动 黑 条 、 改 换 图 案 ， 甚 至 可 以 改变 颜色 
( 目的 始终 是 阐明 信息 )。 
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找 出 重复 元 素 并 进行 设计 


首先 找 出 演示 文稿 中 重复 的 信息 ， 并 以 此 作为 设计 的 基本 元 素 。 在 整个 PPT 中 ， 你 引 
用 了 很 多 至 理 名 言 吗 ? 也 许 大 大 的 引号 就 可 以 作为 重复 的 元 素 ， 从 而 引起 观众 对 这 些 智者 
言论 的 重视 。 是 否 有 哪个 词组 反复 出 现在 文稿 中 呢 ? 如 果 有 的 话 ， 就 可 以 对 它 进 行 特殊 的 
版 式 处 理 ， 使 之 成 为 重复 的 元 素 。 


Three Rules of Life 
1. Your attitude is your life. 
Three Rules of Life 


Robin Willlarns 


Three Rules of Life | Three Rules of Life 


2. Maximize your options. i 3. Don't let the seeds stop you from enjoying 
| the watermelon. 


上 述 这 4 张 幻灯 片 采 用 的 是 PowerPoint 默认 的 模式 。 虽 然 整体 设计 上 有 
缺陷 ， 但 至 少 字体 还 不 错 一 一 Calibri 字体 要 比 Arial 更 利落 更 清新 。 

通常 情况 下 ， 你 不 愿意 关注 编号 列表 中 的 数字 ， 因 为 如 果 关 注 这 些 数字 的 
话 ， 就 可 能 会 耗费 过 多 的 精力 。 但 上 述 演示 文稿 是 个 例外 ， 数 字 是 要 点 中 的 一 
部 分 ， 所 以 可 以 把 这 些 数字 作为 重复 设计 的 元 素来 处 理 ( 处 理 过 程 中 可 以 添加 
一 些 对 比 l 
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ECAC — 这 个 PPT 是 根据 Keynote 上 面 的 
模板 进行 制作 的 ， 我 作 了 少许 调整 。 

1 号 幻灯 片 ( 左下 方 ) 通过 预 设 
成 溶解 模式 ， 变 为 下 一 张 幻 灯 片 ( + 
| 边 ) 的 样式 ， 数 字 作 了 褪色 处 理 而 文 
， 稿 的 内 容 需 要 加 亮 来 突出 。 这 样 数字 
就 成 了 设计 元 素 。 


your attitude is your litfe ! 


maximize your opt Tolik 


don let the seeds 
stop you from enjoying 
the watermelon 


' 最 后 这 张 幻 灯 片 的 颜色 与 前 面 的 
| 有 所 不 同 ， 但 是 方 框 、 字 体 、 字 体 颜 
， 色 和 设置 上 都 采用 的 是 重复 设计 。 当 
ma | 重复 部 分 很 醒目 时 ， 你 就 可 以 突破 那 
thank you [| 种 固有 的 框框 ， 让 人 看 出 这 是 有 意 为 
之 ， 而 不 是 一 个 设计 上 的 错误 。 
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重复 并 不 等 于 于 篇 一 律 
午 复 这 一 原则 并 不 是 说 所 有 内 容 都 要 一 模 一 样 。 在 同一 组 幻灯 片 中 ， sr 
同 的 背景 、 字 体 、 色 彩 以 及 设置 等 。 只 要 记 住 “重复 就 是 使 整个 演示 文稿 统一 的 元 素 ”。 
果 有 一 个 醒目 的 主旨 贯穿 文稿 始终 ， 那 么 就 可 以 改变 这 种 模式 ， wa 
者 边线 上 ， 然 后 再 回 到 主 显示 模式 上 。 或 者 将 主题 变换 形式 后 以 副标题 的 样式 出 现 。 
重复 可 以 使 观众 不 需要 费力 思考 就 能 了 解 演 示 的 内 容 ， 也 可 以 为 演示 文稿 萌 造 出 一 种 
民 好 的 视觉 效 未 ， 还 会 使 观 枯 觉得 心安 理 得 有 党 到 重视 ， 同 时 也 会 体现 你 的 沉着 自信 和 做 事 
有 和 条理， 当然 了 了 ， 你 也 的 确 如 此 ! 


然而 提请 大 家 注意 的 是 ， 在 每 张 幻灯 片 中 都 放 有 公司 标识 并 不 是 本 章 所 指 的 “重复 ”， 
样 做 只 会 使 整个 页 面 看 起 来 无 序 、 混 乱 、 令 人 厌烦 。 详 见 第 47 页 。 


二 EE his 


这 篇 关于 幽默 的 演示 文稿 是 使 用 Keynote 主题 中 的 Light Table pe | === 
Point 的 幻灯 片 浏览 模式 ) 你 可 以 清晰 地 看 到 重复 元 素 贯穿 整个 演示 文稿 ， 而 
种 幽 软 方式 各 有 各 的 重复 方式 。 重 复元 素 的 每 一 变化 都 虽 在 增强 沟通 和 理解 。 


对 齐 是 指 对 页 面 上 的 各 种 元 素 进 行 整 理 ， 从 而 使 页 面 看 起 来 结构 清晰 、 内 容 连 贯 。 它 
请 理 í 由 面 ， 使 信息 E d 传 : IR 得 HR 清晰 。 


对 齐 的 思路 就 是 责 要 有 意识 地 决定 如 何在 页 面 上 放置 内 容 。 千 万 不 要 将 一 些 文字 或 者 


图 片 随意 地 放 在 页 面 上 ! 约 灯 片 中 的 每 项 都 应 该 与 单 张 幻灯 片 紧 密 联 系 在 一 起 ， 所 以 一 组 
末 件 的 约 灯 片 的 对 齐 方式 也 需要 一 致 。 不 再 是 把 某 一 项 放 在 空白 角落 处 ， 而 是 确保 每 一 项 
都 是 对 齐 的 。 


”这 张 幻灯 片 中 的 每 一 项 彼此 都 没有 任 。 。 如 果 我 们 就 做 一 件 事 让 项 与 项 对 
联 ， 只 是 被 随 随便 便 地 扔 在 了 页 面 上 。 齐 )， 这 样 幻灯 片 一 下 子 就 变 得 比较 有 条 
理 了 


图 片 排 列 在 标题 的 左边 ， 与 字母 B 垂 
直 对 齐 。 小 字号 的 正文 与 图 片 的 上 方 平 齐 ， 
正文 的 左边 与 图 片 的 边缘 对 齐 ， 
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对 每 张 幻 灯 片 进行 对 齐 处 理 


即使 在 你 的 幻灯 片 中 有 很 多 文本 (我 是 不 推荐 这 么 做 的 ， 但 有 时 你 认为 有 必要 这 样 
做 )， 对 齐 方式 也 仍然 是 最 重要 的 工具 ， 它 不 动 声色 地 就 可 以 把 一 个 繁杂 页 面 整理 得 美观 大 
方 。 


Ahal are ans goig ko bid thas em into? | == Waaa Vaat are wa going Ik bud Ps company into? 
Wai ia tha BC peire? i s Whai a is Pe DG pituna? 


Whal do wo o and wha do we pong? l s Kuy ata Go aa ana? 


Ahal well a shah 0 7 Ë ' wa massa? 
— IT | 4 =: Berara orat marmane Rn paee a es 


hijs m aa posisi jupa ker arka q 7 Pring airbagy, Geri ! | Mow wat we poste curpelves hor success? Prog traiegy Tig ueg 
Tiara FE 和 EEC Ti wam. nawong. manaig and PR. qusay sornros? : E 


WAT key prani magni wa areen? i Ea : Whai key pacia might wa mrp? : 
amam wil fey ba compisisd and hoa mudh wilt mach projec cost? J = ` Wan wa, may be compiotsd and-Row much was esch project CONT z 
= | 


如 果 你 用 铅笔 沿 着 所 有 文本 框 和 其 他 几何 形 的 边缘 ， 或 者 通过 文本 的 中 线 来 画 “对 齐 
线 "， 你 在 视图 上 就 会 看 到 很 多 “对 齐 线 "。 这 样 整个 视图 看 上 去 很 混乱 。 


Wh We ver poing to hadid thii comaa FAT "han are we aoina no bud this comun bio? 
Whai is the BG; pictus | e :Wha ia Lhe BG potare? 

Wh ur via do w provida” ⁄ -È ' Wh uniga wikivat: es wap igid? 

unl u wet: ko arad slap (da wet apa aga P i! F rE 


Whar wal we measure? š What wal we measze? 
Rasai. Pr II. rior In C E, predu CL, K. z 有 TEFS， eC FE N CADE bag, PET rio TOAS. 
baies, anid gliny 7 £ ` kallari, aru gehi T 


š Hos wi sa a ur hel Nes sutip? Pricing siraq, Chu kihapiru, | j | "es w ee panon mse lo sapu Pree senses un 
Tur RT soap empiema anroer ; F “Mane EAT, airing, Tk rieting esd PR. qusiñy conbra? : 


Wihan key projec might we accormpian? ' “Was kay prajacts maght wa co 
When wil shey be completed and how nah wi each rope uani? LK I ` di 


EARRANN, ARN ans s s am a 
的 视图 会 发 生 惊人 的 改变 。 一 张 整齐 明了 的 。 与 课件 顶部 的 条 形 匹配 ( 重复 )， 除 去 小 图 形 
幻灯 片 也 让 人 更 易于 获取 信息 。 琐碎 的 圆 角 ， 这 样 使 幻灯 片 间 然 有 序 。 

现在 视图 上 的 每 一 项 都 与 其 他 项 相互 对 
齐 。 

是 的 ， 幻 灯 片 上 的 文本 内 容 仍然 太 多 
( 这 样 使 字体 太 小 而 难以 阅读 )， 但 是 起 码 看 
上 去 是 整齐 有 条 理 的 ， 这 样 就 帮 了 很 大 的 忙 
了 。 
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这 具 是 非 同 几 响 ， 方 便 快 捷 的 对 齐 方 式 就 使 得 你 的 幻灯 片 旧 貌 换 新 颜 了 。 


现在 每 张 幻 灯 片 以 及 幻灯 片 之 间 都 在 对 齐 方式 上 进行 了 一 些 调整 。 中 间 的 这 个 视图 ，3 
行 字 人 迫使 图 片 略 微 下 移 ， 但 是 这 样 也 没有 关系 ， 因 为 整个 标题 和 2 幅 图 片 都 还 是 对 齐 的 。 一 
定 要 注意 不 是 所 有 的 内 容 都 必须 排 在 一 行 的 ( 例如 不 是 上 边 和 下 边 都 得 平 齐 )， 只 要 有 一 致 的 
连贯 性 就 可 以 了 。 


下 面 我 们 再 做 一 件 事 一 一 
多 用 几 张 幻灯 片 。 反 正 都 是 免 
费 的 | 这些 图 片 都 非常 棒 而 且 
很 感人 。 为 使 幻灯 片 之 间 自 然 
地 过 渡 ， 文 本 的 位 置 不 变 ， 我 
们 只 是 对 图 片 进行 调整 。 你 会 a pu asa 
带 给 观众 更 大 的 冲击 ， 因 为 这 WS. 
下 子 他 们 可 以 看 清楚 图 片 了 。 | 
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对 一 组 约 灯 卢 进 行 对 齐 处 理 


任 整 组 约 灯 片 中 ， 对 齐 不 仅 可 以 使 各 个 单 张 约 灯 片 看 上 去 整齐 有 条 理 ， 同 时 也 使 你 的 
整个 PPT 更 加 整齐 有 序 ， 因 为 对 齐 方 式 贯 穿 于 全 部 幻灯 片 。 


这 组 幻灯 片 中 的 元 素 显 而 易 见 也 是 没有 经 过 考虑 就 随便 排列 上 的 。 看 上 去 一 片 混乱 。( 纷 
繁 的 红色 并 没有 起 到 什么 作用 。 把 既 长 又 复杂 的 网 址 删 掉 ， 因 为 没有 人 可 以 读 或 者 记 下 来 ; 
如 果 内 容 很 重要 ， 那 么 就 写 在 讲义 上 吧 。 | 


i 


上 面 这 组 就 已 经 有 一 致 的 对 齐 方式 了 。 实 际 上 ， 你 可 以 感觉 到 所 有 标题 下 面 都 有 一 条 无 
形 的 “对 齐 线 "。 小 文本 内 容 是 左 对 齐 ， 倚 靠 在 图 像 的 边缘 。 随 着 幻灯 片 的 逐渐 展开 ， 图 像 本 
身 都 是 相同 大 小 且 相 互 对 齐 。( 这 些 版 权 公 开 的 图 像 可 从 commmons.wikimedia.org 网 站 中 的 
Wikimedia Commons 免费 下 载 。】 


当 我 们 看 这 些 幻 灯 片 的 时 候 ， 我 还 想 说 下 当前 流行 的 这 个 纯 黑 色 的 背景 ， 请 换 一 下 吧 。 
也 许 你 的 课件 确实 需要 纯 黑 色 的 背景 ， 或 者 设计 的 时 候 你 就 想 要 你 的 幻灯 片 与 背景 合 而 为 一 ， 
但 还 是 请 尝试 一 下 其 他 的 颜色 吧 。 即 使 用 深 色 也 还 有 很 多 其 他 的 选择 。 而 且 也 许 根本 就 不 需 
要 是 深 色 的 | 让 色彩 亮 起 来 | 
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对 齐 方 式 使 整个 PPT 统一 


F 面 的 例子 是 在 上 一 章 讲 到 重复 的 时 候 使 用 的 ， 在 这 个 例子 中 对 齐 方式 同样 是 很 重要 
的 因 系 《在 任何 PPT 中 你 很 少 只 使 用 一 项 设计 原则 )。 建 立 一 些 规 则 将 多 个 幻灯 片 中 的 项 
目 对 齐 ， 可 使 整个 文档 风格 统一 。 


'Humanism' 
* Realocusing on old learning 


i š 


| = Poatry, oratory. rhatoric: humanae Mierae 


| 
i. 
i 


- The love of words: editing and translating 


'Poesy therefore is an art of imitation’ 


= Copying form but supplying new content 


f 


* Copying content but supplying new form 


š 


在 单 张 幻 灯 片 或 者 整个 PPT 中 ， 没 有 几 项 是 对 齐 排列 的 


pe 加 "ú 
= = = = = + = = = = s s ' 
| "PE 


REES ‘2 Refocusing o on old. earning 1 T Fa lady Rhetoric ~ 
= - Poetry, oratory, rhetoric: ! ' i | t i ; a z TES E Margarita 
humanae litterae es Ph ilosophica ` 
- The love of words: editing | 
and translating i 
k. —=—rr er per 1 — > -z 5 mura 


二 a Inventio: discovery.................1. oe termfor han rt of manon- 
Dispositio: organization 1 s sm. > Copying form F 
= Elocutio: style : but supplying new content. | 
.Memoria: recall . > Copying content 
: Pronuntiatio: delivery | . but supplying new form 
W... _ 了 | Wi 


如 果 在 这 组 的 每 张 幻灯 片 各 项 之 间 画 对 章 线 ， 你 就 会 发 现 调 整 对 
齐 方 式 后 它们 看 起 来 更 统一 了 。 


部 分 幻灯 片 设计 


恰当 的 对 齐 方 式 使 你 看 起 来 更 高 明 


这 是 事实 ， 因 为 幻灯 片 就 代表 你 。 如 果 你 的 幻灯 片 没 有 条 理 且 难以 理解 ， 目 然而 然 地 
(在 很 多 人 心目 中 ) 你 就 是 马马虎虎 、 条 理 不 清 的 ， 或 者 说 你 所 演示 的 内 容 是 不 生 i 观 
众 也 不 是 有 意 要 这 样 下 定论 ， 但 事实 就 是 如 此 。 所 以 把 PPT 设计 得 更 整齐 ， 己 显得 更 
高 明 ， 从 而 真 的 高 明 起 来 吧 。 请 对 齐 那 些 项 目 ! 


这 里 我 们 又 看 到 幻灯 片上 的 5 个 项 之 间 现在 你 可 以 在 每 项 之 间 画 对 齐 线 ， 这 样 
没有 任何 联系 。| 文本 内 容 字 体 也 非常 小 。 | 就 看 到 它们 是 怎么 被 联系 到 一 起 了 。 同 时 你 
可 以 看 到 我 剪裁 了 lago 那 副 图 像 ， 这 样 使 人 

物 显得 更 大 。 


下 面 我 们 看 看 如 果 换 反 
黑色 背景 是 什么 样子 吧 。 这 
样 看 上 去 更 易于 阅读 了 。( 浅 
色 背 景 下 的 深 色 字体 总 是 更 
方便 阅读 的 。) 


Bad men in Shakespeare 


Richard Ill 


图 片 # & p commons. s WikiMedia org. 


对 齐 方 式 有 效 地 组 织 PPT 
组 织 幻 灯 厂 的 材料 时 ， 谭 循 的 最 重要 的 原则 就 是 对 齐 方式 。 


E = 
l 3 | 
I! | 
x 


i! == ` 
| | 
a l d 
k- F kk SE: SE. GS SE. ZS. NAER. ƏQBh ¿Sh JE. GHG. SER SSY SE JIR JG. GN GS js. GD QË QS. S he : 
Se S j 
VUUTR De ME 


| | | 
| g Ai S uE Sh Cb siku Sp PR SB. Eh. E. S SR. k S S Es Sh. 
É f 


3 Riido 
- Many Greek buildings remain in partial 
standing = i 


* Athena s Temple at the Acropolis 


“ 我 想 你 已 经 能 看 出 这 组 幻灯 片上 的 内 容 没 有 相互 对 齐 ， 彼 此 也 没有 任何 联系 ， 或 者 说 看 
上 去 就 像 是 一 盘 大 杂烩 。 

就 我 个 人 而 言 ， 我 是 不 会 使 用 这 个 背景 的 ， 但 是 这 个 演讲 者 显然 很 喜欢 它 。 那 么 就 让 我 
们 做 一 些 调整 吧 ， 而 不 是 随意 地 在 背景 上 堆积 一 些 内 容 。 首 先是 让 所 有 项 都 回 到 背景 框 限制 
的 范围 之 内 。 


Many Oreck buildings renan m partial stamdmp 


“现在 每 一 项 都 是 排列 整齐 的 。 花 点 时 间 用 铅笔 在 每 个 幻灯 片 及 两 者 之 间 画 出 对 齐 线 。 
我 把 每 页 的 项 目 符号 都 给 删除 了 。 想 想 页 面 只 有 一 个 项 目 符号 又 能 起 到 什么 作用 呢 ? 
每 一 幅 图 片 我 都 使 用 1 磅 粗 的 边框 ( 重复 ) ( 同时 我 也 缩小 了 一 两 个 图 片 ， 和 否则 分 辩 率 
不 高 ， 大 了 反而 不 清晰 。) 
现在 所 有 幻灯 片 图 片 之 间 的 空间 都 一 样 大 ( 重复 和 对 齐 )。 
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有 意 打破 对 齐 方式 


在 制作 幻灯 片 时 ， 你 会 发 现 为 了 使 幻灯 片 连贯 一 致 ， 必 须 对 对 齐 方 式 做 一 些 调整 。 
要 学 会 使 用 软件 来 创建 适合 演示 内 容 的 母 版 页 。 如 果 你 使 用 的 是 PowerPoint， 它 一 般 都 
会 用 菊 认 的 字体 大 小 和 则 跑 ， 那 么 我 再 提醒 你 多 学 习 一 些 软件 的 知识 ， 学 会 怎样 操控 
PowerPoint, WM ARRETA aT (SRS 12 章 中 的 一 些 建议 )。 


有 时 一 些 幻 灯 片 可 能 不 从 合 你 设 定 的 对 齐 标准 ， 没 有 关系 。 如 果 整 组 幻灯 片 贯 穿 唱 对 
齐 方 式 ， 当 你 有 意 打 破 这 种 排列 的 时 候 ， 看 起 来 会 是 有 目的 的 设计 而 不 会 显得 随意 而 j 杂 乱 ， 
但 这 不 是 arr kiy 意 地 放置 内 容 ， 你 必须 能 够 解释 某 张 幻灯 片 为 什么 没有 遵 
循 统 一 的 对 齐 方式 ， 而 且 为 什么 这 样 做 更 好 。 


rv 


the many tacets 


the many faces 5 the many spaces 


HEATA E, PAET AEREE EATE 设计 好 的 位 置 上 ， 你 瞧 ， 你 还 真是 想 做 
一 些 不 同 的 设计 。 真 的 非常 棒 ! 只 要 你 整 组 幻灯 片 有 关联 一 致 的 统一 基调 ， 那 么 你 就 可 以 愉 
悦 地 在 个 别 地 方 突破 这 种 排列 方式 7 了 


约 灯 片 中 的 各 项 是 否 紧 密 排 列 在 一 起 ， 通 常 就 是 在 告诉 观 从 它们 是 否 紧 密 相 关 。 各 项 
之 间 的 间距 直观 地 说 明了 一 切 ， 


各 项 越 是 受 密 地 排列 在 一 起 ， 它 们 看 上 去 就 越 像 是 有 密切 的 关联 。 当 各 项 相距 很 了 远 时 ， 
它们 是 被 理性 地 区 别 开 了 。 在 安排 幻灯 片 内 容 时 请 记 住 这 些 ， 


这 张 幻灯 片上 一 共有 多 少 独立 的 元 素 ? 现在 我 们 对 各 项 进行 简单 的 归 类 ， 然 后 
每 一 行 之 间 都 是 相同 的 间距 ， 看 上 去 它们 就 ”重新 紧 致 排列 ， 我 们 把 4 项 归 为 2 项 。 

是 4 条 独立 的 没有 任何 关联 的 信息 。 就 算 换 一 种 我 们 不 认识 的 外 语 ， 我 们 也 
会 立即 发 现 ， 它 们 一 个 是 主题 ， 一 个 是 署名 。 


We 


制造 关系 


亲密 性 创造 了 关系 。 我 们 不 自觉 地 就 会 认为 紧 挨 在 一 起 的 内 容 会 有 一 些 关联 ， 在 你 的 
PPT 中 请 注意 这 点 。 再 想 一 想 人 际 关系 ， 我 们 是 怎么 根据 人 们 彼此 之 间 的 亲密 性 来 假想 他 
们 的 关系 的 ， 下 次 聚会 的 时 候 ， 可 以 有 意识 地 去 关注 谁 跟 谁 关系 密切 ， 以 及 你 有 这 种 想法 
的 理由 。 现 在 把 这 些 想法 付 诸 你 的 幻灯 片 中 一 一 哪 一 些 是 有 关系 的 ? 


把 亲密 性 与 对 齐 方式 一 起 使 用 ， 你 就 不 会 出 错 。 你 的 幻灯 片 不 仅 美观 ， 而 且 你 要 表达 
的 信息 也 会 更 清晰 。 


副标题 离 图 表 近 ， 离 主 标题 远 。 而 图 片 只 需 注 意 下 各 项 之 间 的 亲密 性 ( 还 有 对 
说 明 RGB 和 CMYK 都 应 该 离 图 再 近 一 些 。 齐 方式 ) 就 会 很 容易 地 快速 组 织 和 传递 信 
息 。 


”不 要 随意 地 在 幻灯 片上 堆放 内 容 ! 根据 现在 你 不 需要 浏览 页 面 全 部 也 可 以 保证 
每 项 之 间 的 关系 来 好 好 组 织 。 没有 落下 任何 一 项 。 

尔 发 现 我 们 同时 也 使 用 了 对 齐 方式 吗 ? 
( 居中 对 齐 ) 
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有 时 演示 者 想 要 扩展 文本 内 容 来 填补 空白 。 实 际 上 你 不 需要 这 么 做 。 有 一 些 空白 的 地 
方 是 没关系 的 。 实 际 上 ， 专 业 的 图 像 设 计 最 重要 的 一 点 就 是 有 序 地 留 白 。 就 是 说 空白 作为 
独立 的 一 项 ， 也 可 以 是 有 意 编 排 在 约 灯 片 上 的 。 


你 不 必 担 心 空 晶 该 放 在 哪儿 一 一 只 要 遵循 四 项 基本 原则 就 可 以 恰当 地 组 织 这 些 空白 。 
请 留意 下 面 例子 中 的 空白 。 当 我 们 应 用 亲密 性 原则 的 时 候 ， 你 就 会 发 现 无 需 多 想 ， 就 能 自 
然而 然 很 好 地 组 织 这 些 空白 处 。 你 需要 做 的 就 是 让 它们 待 在 该 待 的 地 方 。 


Next Steps Í “hat os. 
[ © Complete systems analysis by Aug. 31 E hiss ee pinta: 


看 到 空白 处 了 吗 ? 发 现 它们 是 怎样 强制 。 ”” 现在 空 自 处 经 过 调整 了 ， 当 你 使 各 项 更 
分 隔 独立 的 各 项 的 吗 ? 甚至 每 行 开始 的 黑 点 ” 接近 时 ， 空 白 也 就 自动 调整 了 ， 你 不 需要 专 


也 与 文本 有 一 定 的 距离 。 为 留 空 而 费心 。 
Next Steps | Next Steps 
| + Complete systems analysis by Aug 31 N : | 


我 发 现 使 用 PowerPoint 的 模板 时 ， 演 示 在 幻灯 片上 有 大 量 空白 是 没有 关系 的 。 
文稿 都 是 这 样 自动 分 散 排列 的 。 这 就 是 为 什 你 不 需要 为 了 填补 空白 而 展开 文本 内 容 ( 这 
么 你 要 学 会 使 用 软件 的 原因 ， 学 会 怎样 利用 样 也 行 不 通 lo 
它 来 做 出 你 想 要 的 东西 ( 参见 第 12 章 )。 
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不 要 被 空白 所 限 


结合 使 用 亲密 性 和 对 齐 方 式 时 ， 你 就 不 会 受 空白 或 者 是 两 个 主题 之 间 的 空间 的 限制 。 
空 日 需要 流动 ， 也 需要 一 个 出 口 。 当 你 刻意 控制 空白 处 的 尺寸 ， 它 就 会 使 各 项 分 隔 ， 如 上 
一 页 所 示 。 


下 面 展示 的 是 非常 常见 的 一 种 设计 情况 ， 图 片 和 文本 一 个 挨 一 个 地 排列 在 一 起 ， 图 片 
有 强 的 对 齐 线 ， 因 为 它 的 所 有 边框 都 是 笔直 明确 的 。 每 一 页 上 的 文本 内 容 〈 除 非 居中 ) 其 
中 一 边 是 强 对 齐 方式 ， 是 针对 边缘 对 齐 (通常 大 多 数 文本 是 居 左 对 齐 )。 

如 果 强 强 结 合 ， 即 把 一 项 的 强 对 齐 部 分 与 男 一 项 的 强 对 齐 部 分 对 齐 ， 你 就 可 以 一 箭 双 
BE: 既 删 去 了 刻意 牵强 的 空 日 又 加 强 了 版 面 设计 。 


”上 图 中 的 图 片 都 有 垂直 线 ， 是 强 对 齐 的 直线 。 文 本 居 左 对 齐 ， 是 居 左 强 对 齐 。 文 本 右边 
不 齐 的 编排 方式 在 文本 和 图 片 之 间 创造 出 了 牵强 空白 处 ， 使 得 它们 分 隔 开 来 。 


如 果 我 们 按 强 对 齐 线 对 齐 ( 让 文本 的 垂直 边缘 和 图 片 的 垂直 边缘 对 齐 )， 这 样 让 空白 涪 
出 来 。 我 们 的 设计 就 加 强 了 ， 因 为 我 们 有 效 组 织 了 信息 而 不 是 生成 了 浮动 的 几 个 部 分 。 
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亲密 性 利于 清理 并 组 织 
移动 项 目 到 相应 的 归 组 位 置 ， 你 的 幻灯 片 马上 就 会 变 得 更 清晰 ， 同 时 这 也 有 助 于 你 组 
织 信息 内 容 。 


要 留意 目光 要 在 幻灯 片上 跳跃 几 次 。 在 下 面 的 例子 中 ， 浏 览 左边 的 幻灯 片 ， 注 意 眼 睛 
的 移动 。 当 5 项 全 部 看 完 之 后 ， 你 能 感觉 到 眼睛 仍 在 徘徊 浏览 ， 以 确保 没落 下 任何 内 容 。 
设想 一 下 ， 如 果 一 边 这 样 做 ， 一 边 还 要 听 人 做 演讲 而 且 自 己 还 要 忙 着 做 笔记 ， 你 忙 着 过 来 


Il? 


originally created by George E. Tyler, Ph.D. 


Portions of the RDI aspects originally created by 
George E. Tyler, Ph.D. 


这 个 小 小 的 幻灯 片 有 多少 项 呢 ? 它们 之 很 明显 除了 使 各 项 更 接近 ， 我 还 作 了 很 
间 看 上 去 有 任何 联系 吗 ? 理性 上 是 不 是 应 该 ”多 其 他 的 调整 。 在 调整 位 置 的 过 程 中 我 顺手 
更 有 紧密 的 联系 呢 ? 进行 了 编辑 ， 删 除了 边框 ( 它 使 空白 窝 在 里 
面 )， 根 据 每 项 的 重要 性 重新 调整 了 大 小 。 同 
时 我 将 字体 从 Times New Roman #& pk T 


Boton。 


现在 再 看 右边 的 幻灯 片 ， 请 留意 眼睛 的 移动 。 感 觉得 到 眼睛 是 一 直 沿 着 文稿 顺序 癌 下 
担心 遗漏 任何 部 分 ， 因 为 它 知 道 已 捕捉 到 了 所 有 的 信息 。 


= 


吗 ? BR AS 
在 这 一 过 程 中 ， 我 们 将 同类 信息 组 合 在 一 起 ， 并 将 有 些 信 息 分 隔 开 ， 结 果 得 到 更 清晰 
的 信息 传达 。 
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亲密 性 是 起 点 


所 有 这 四 项 原则 对比、 重复 、 对 齐 和 亲密 性 ) 协同 作用 ， 而 亲密 性 是 很 好 的 入 手 点 。 
发 现 页 面 各 项 之 间 的 关系 并 以 此 来 组 织 这 些 项 目 。 当 你 希望 观众 很 容易 地 区 别 某 些 项 时 ， 
束 在 它们 之 间 创 造 一 些 空间 。 在 设计 文稿 时 同时 也 要 注意 其 他 原则 ， 以 及 它们 在 整 组 幻灯 
三 中 是 怎样 相互 作用 的 。 


Pythagorean Theorem 


. What is it and how 
docs it work? 
- 2 +b2= 2 


[ 1) 演示 者 随意 插入 了 3 项 没有 任何 关联 的 (2) 现 在 开始 组 织 材料 并 对 齐 。 为 什么 不 放 
内 容 。 大 这 个 漂亮 的 图 片 呢 ? 现在 我 们 有 了 一 组 清 
晰 的 信息 。 


i “ian 


What is it 
and how does it work? 


abe 


What is it and how does 
it work? 


(3) 文本 中 的 黑 点 是 必需 的 吗 ? 为 了 避免 杂 (4) 不 要 使 用 系统 设 定 的 Times New Ro- 

乱 无 章 我 们 删 掉 它们 ， 同 时 文本 也 会 更 接近 man 字体 ， 找 一 些 其 他 的 更 吸引 人 的 ( 切 题 

图 片 。 两 个 文本 段 之 间 加 大 一 点 间距 可 以 有 ”的 ) 字体 来 编辑 标题 。 为 使 清晰 ， 正 文部 分 

助 于 区 分 不 同 的 思路 。 使 用 sans serif ( 无 衬 线 ) 字体， 这 样 也 可 以 
防止 两 种 字体 较劲 。 


着 手 运 用 所 掌握 元 素 制 作 PPT 吧 ， 整 体 效果 一 定 会 大 于 部 分 之 和 。 也 就 是 说 ， 单 一 地 
运用 一 条 原理 ， 不 如 把 它们 综合 起 来 运用 更 重要 ， 这 样 会 产生 意 想不到 的 效果 。 


请 牢记 哆 1 


对 比 不 是 一 味 求 大 ,而 是 各 要 素 间 对 比 突出 ， 重 点 是 要 标清 立意 。 
重复 不 是 一 味 求 同 ， 而 是 将 各 幻灯 片 联 结 起 来 ， 保 持 外 观 一 致 。 
对 齐 不 是 一 味 求 齐 ， 而 是 幻灯 片 中 的 每 一 项 和 其 他 项 在 视觉 上 关联 ， 全 部 幻灯 片 
中 的 各 要 素 风 格 一 致 ( 也 可 以 称 为 知识 性 组 织 )。 
亲密 性 不 是 一 味 求 拢 ， 而 是 相关 联 的 系统 各 项 聚合 成 组 ， 当 然 目的 依然 是 标清 立 
意 。 | 
在 制作 PPT 时 ， 不 妨 看 看 第 152~153 页 的 清单 ， 它 会 告诉 你 要 从 哪里 开始 着 手 ， 有 哪 
些 需 要 考虑 。 以 下 几 页 将 展示 保罗 。 伊 萨 克 进 做 的 一 组 令 人 拍案 叫绝 的 PPT 片子 ， 它 应 用 
了 我 们 说 过 的 所 有 设计 原理 。 
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用 到 的 原则 


保罗 。 贫 院 克 进 的 这 部 分 PPT 是 个 极 佳 的 例子 ( 详 见 Paullsakson.com， 此 处 引用 已 得 
到 其 允许 )， 说 明 本 书 提 及 的 概念 和 视觉 原理 不 但 不 会 局 限 你 的 设计 灵感 ， 反 而 会 让 你 解放 
思想 ， 让 你 的 奇 思 妙 想 惊艳 绽放 。 


本 书 中 呈现 给 大 家 的 这 4 页 其 实 是 保罗 " 伊 了 克 逊 演示 文稿 的 前 三 分 之 一 部 分 。 保 罗 坚 
持 认 为 一 套 固 定 的 模式 不 可 能 是 万 能 良 剂 ， 每 一 个 PPT 都 是 为 特定 的 观众 量 映 订 做 的 ， 并 
与 演示 者 的 演讲 目的 休 右 相 关 。 


作为 看 图 练习 ， 请 详细 描述 保罗 的 幻灯 片 里 运用 了 哪些 元 素 。 

清晰 : 是 什么 使 得 文本 清晰 明了 ? 

关联 : 是 什么 使 得 图 片 相 互 关 联 ? 是 什么 让 文字 有 针对 性 ? 

动画 : 是 否 在 某 些 地 方 有 效 利 用 了 动画 或 者 特殊 切换 ? 

情节 : 注意 它 是 如 何 开始 和 结尾 的 。 是 否 在 故事 中 加 入 了 人 文 内 容 ， 是 否 条 理 清 
Hi? 

对 比 : 哪些 地 方 运用 了 字体 、 颜 色 、 大 小 以 及 布局 的 对 比 ? 

ES.: 列 出 重复 的 元 素 ， 如 颜色 、 对 齐 、 影 像 、 字 体 ， 以 及 字号 大 小 等 。 

对 齐 : 尽管 很 多 对 齐 都 在 使 用 ， 但 你 不 难 找 到 贯穿 整个 PPT 的 清晰 的 对 齐 方法 。 
画 线 连 接 吧 。 

亲密 性 : 注意 信息 在 哪里 汇总 成 集 。 


PEOPLE'S BEHAVIORS 


ARE CHANGING 


A REVOLUTION 
IS IN PROCESS 


DON'T FOCUS 
ON THE TOOLS 


Google 


Tres heres ra mao rer lba pm 
rpmdidlies imed Lil rr ks 
=i dd! per me aee er ¿m"r en gd 


THE FUTURE QF 
MARKETING IS NOT 
ABOUT DOING AND 
SAYING THINGS 


IT’S TIME FOR 
MARKETERS TO 


MIN OTHER WORDS, THE 
IMAGIC OF SOCIAL 
1 MEDIA IS NOT WHAT 
: HAPPENS IN SOCIAL 
u T BUT WHAT 
f HAPPENS OUTSIDE OF 
f IT, BECAUSE OF IT 


charped 
Vahase 


Ghain Sharad 
ils arasi Belet 


ARE CHANGING | 


| 


THE FUTURE OF 
MARKETING I5 
ABOUT DOING 
THINGS 


111 


ERT 幻灯 片 设 计 


在 这 一 部 分 ， 保 多 运用 了 对 比 、 重 复 、 对 齐 以 及 关联 成 组 。 尽 管 这 部 分 的 格式 与 其 他 
部 分 不 尽 相同 ， 但 色彩 、 字 体 以 及 图 像 的 反复 使 得 这 些 幻灯 片 与 主题 完美 结合 。 


那么 这 些 幻 灯 片 如 何 与 其 他 部 分 联系 在 一 起 呢 ? 说 具体 些 ， 讲 出 用 到 的 原理 。 


THE BEST WAY TO 


. ' Ë GET PEOPLE TODO | 
aw do we gat poogin ts do sta wi uo? | . STUFF WITH YOW 1S 
I | TO FIRST 


1 Wi E qJ || 
E IALKING ABOUT 


[YOU SAY THAT l x Í sa anses | 
MATTERS, IT'S 目 = | === _ | 


现在 我 们 要 看 保罗 如 何 善始善终 ， 他 开始 归纳 总 结 ， 让 我 们 知道 该 结尾 了 ， 最 后 说 声 表 


= 


尽管 这 作为 整个 PPT 的 一 部 分 独立 地 放 在 了 网 上 ， 但 也 不 难 想 象 保 罗 声 情 并 
莽 、 宣 有 见地 的 现场 演讲 场景 ， 而 这 些 幻 灯 片 又 为 他 亲自 演讲 时 表现 出 的 才智 和 专 
长 锦上添花 。 


笨重 未 来 成 功 营 销 人 员 的 标准 ， 不 是 看 季 们 第 如 成 
朵 反 阁 事 讲 给 观 益 听 ， 而 是 看 观众 如 何 津 建 有 了 味 地 讲 
他 们 的 故事 


s ARI 


x 谁 宣 扬 在 PPT 中 不 拘 小 节 ， 谁 就 


做 不 出 优秀 的 PPT。 从 学 习 如 何在 软 
件 中 设置 段落 间距 ， 到 演讲 过 程 中 恰 
到 好 处 地 处 理光 线 ， 这 些小 问题 都 会 
i AES KAN: o A adad E” 


充分 准备 比 讶 
目 乐观 更 行 之 有 效 。 


约 朝 。 托 雷 特 


可 使 用 软件 


L 
| 
p 
Fa 


WRR ARE, IEA TRE RAZITA E? 当然 ， 你 可 以 把 文本 
和 图 像 填 进 幻灯 片 ， 并 挪 来 挪 去 ， 但 你 同样 需要 掌控 它们 ， 让 它们 看 起 来 是 你 想 要 的 样子 。 

市 面 上 有 很 多 书 可 以 教 你 如 何 运 用 你 的 软件 ， 但 对 于 幻灯 片 设计 有 几 个 非常 重要 的 特 
点 ， 我 希望 你 现在 就 能 了 解 它 们 。 

我 不 可 能 一 一 教 你 使 用 所 有 软件 的 所 有 版 本 。 在 本 章 中 ， 我 将 主要 介绍 几 球 目前 正在 
用 的 软件 : PC 上 的 PowerPoint 2007, Mac 上 的 PowerPoint 2008， 以 及 Mac Keynote’ 09. 
如 果 以 上 都 不 是 你 用 的 软件 ， 我 希望 你 能 在 目 己 的 软件 里 找到 相应 的 调整 选项 。 
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121 KAAJA 


在 PowerPoint 里 ， 最 重要 的 一 件 事情 就 是 关闭 自动 调整 功能 。 自 动 调整 是 指 在 你 输 人 
文本 或 者 调整 文本 框 时 ， 自 动 改 变 文 本 尺寸 的 功能 。 这 一 功能 几乎 会 毁 了 你 的 约 灯 片 的 整 
体 性 ， 当 自动 调整 功能 开启 ， 你 会 发 现 宇 体 大 小 不 一 ， 行 距 也 参差 不 齐 。 


关闭 PC PowerPoint 2007 或 Mac PowerPoint 2008 的 自动 调整 功能 ， 采 用 的 步骤 如 
下 。 

(1) 选择 文本 框 〈 文 本 大 纲 )。 

(2) 在 大 纲 上 直接 点 击 右键 "， 并 选择 展开 菜单 底部 的 “格式 形态 ”(Format Shape.…)。 
(如 果 没 有 “格式 形态 ”显示 在 底部 ， 那 是 由 于 文本 框 没 有 被 选中 ， 骨 试 一 次 )。 

(3) 对 话 框 弹出 (如 下 图 所 示 )， 点 击 选 择 “ 不 目 动 调整 ”(Do not Autofit)。 

(4) 关闭 对 话 框 。 


p a 


确保 文本 框 左 便 菜单 栏 中 的 “文本 框 " ( Text Box) 选项 被 选中 。 — 


或 者 
Mac: 像 上 图 所 示 进 入 到 对 话 框 ， 双 击 文 本 框 边 侧 ， 
或 者 进 人 到 格式 菜单 ， 并 选择 “形态 ……”(Shape.…)。 


PC: 如 果 你 看 到 小 图 标 〈 如 右 图 所 示 ) 出 现在 你 所 
输入 文本 框 的 左下 角 ， 点 击 并 选择 “停止 对 此 占 位 符 的 文 
本 调整 ”(Stop Fitting Text to This Placeholder )。 


(D 对 于 Mac 电脑 ， 如 果 你 没有 左右 鼠标 键 ， 按 住 控制 键 ， 直 接点 击 大 网 ， 展 开 荣 单 即 可 。 
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12.2 ”顶部 对 齐 文本 


文本 框 内 对 齐 文 本 ， 并 不 仅 是 要 达到 文字 处 理 右 中 的 水 平 对齐 〈 左 对 齐 、 居 中 ， 或 者 
右 对 齐 )， 同 时 也 包括 纵向 对 齐 。 这 就 会 使 得 文本 提 在 上 面 ， 悬 在 中 间 ， 抑 或 放 到 底部 。 


各 B © 
ka e r= e a a e 
One fishy. 
Two fishies, One fishy. | 
a Red fishy. ë a Two fishies. 。 L One fishy. i 
Blue fishies. Red fishy. Two fishies. 
Blue fishies. Red fishy. 
Blue fishies. 
Ej E RA Ür E És ra B h 
垂直 对 齐 垂直 对 齐 垂直 对 齐 
上 对 齐 居中 下 对 齐 


当 文 本 框 默认 为 文本 垂直 方向 居中 对 齐 ， 那 么 很 难 在 所 有 幻灯 片 中 对 齐 文本 框 。 所 以 
你 必须 了 解 对 齐 功能 并 熟悉 如 何 操作 。 大 多 数 时 候 ， 为 了 达到 一 致 的 效果 ， 我 们 会 采用 上 
对 齐 。 


在 PowerPoint 中 ， 改 变 垂直 对 齐 ， 按 照 稍 前 提 到 的 第 一 步 和 第 二 步 。 在 相同 的 对 话 框 
内 ， 对 齐 顶 部 ， 在 弹出 菜单 中 改变 “垂直 对 齐 ”(Vertical alignment). 


在 Keynote 中 ， 点 击 要 对 齐 的 文本 框 。 打 开 “ 检 测 器 ”(Inspector)， 即 点 击 工具 栏 中 
的 “i” 图 标 ， 或 者 从 “浏览 ”(View) 菜单 中 选择 “打开 检测 更 ”(Open Inspector). 
在 检测 器 中 ， 点 击 “T” 来 演示 “文本 ”(Text) 窗 格 。 然 后 ， 点 击 下 面 圆圈 中 相应 的 图 标 。 


圆圈 中 的 图 标 
是 纵向 文本 对 齐 的 3 
种 方式 。 
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12.3 调整 间距 


间距 在 专业 设计 的 文本 中 起 着 很 大 的 作用 。 这 包括 字 距 、 行 距 、 段 间距 以 及 项 目 符号 
到 文本 间 的 距离 。 学 会 控制 间距 非常 关键 。 


12.3.1 行距 调节 


加 大 文本 的 行距 会 更 加 方便 阅读 。 
Four ore ar san Yea 5 Four score and seven years 是 天 能 看 出 加 大 一 
ago our forefathers brought RP n f 
forth onto this continent a ge SO 点 行距 对 于 文本 阅读 的 
new nation, conceived in forth onto this continent a " 
liberty, and dedicated to the new nation, conceived in 作用 


proposition that all men and liberty, and dedicated to the 
women are created equal. a 
proposition that all men and 
women are created equal. 


在 PowerPoint 中 ， 选 择 文本 。 点 击 右键 ， 从 展开 的 上 下 文 菜单 中 选择 “段落 ” 
(Paragraph...)。( 对 于 Mac 的 单 键 鼠标 ， 按 住 控制 键 点 击 文本 的 任何 地 方 即 可 。) 


使 用 “行距 ”(Line Spacing) 选 项。 如 果 你 选择 “固定 值 ”(Exactly， 如 上 图 所 示 )， 
那么 就 可 以 指定 具体 的 行距 。 在 字体 磅 值 基 础 上 加 几 个 点 ， 填 到 所 需 的 行距 数值 即 可 。 例 
如 ， 你 的 字体 大 小 为 18， 你 希望 再 加 6 磅 的 字 间 距 ， 那 就 键 人 24 (18 加 6)， 如 上 图 所 示 。 


在 Keynote 中 ， 打 开 “ 检 测 器 ”(Inspector)， 然 后 打开 “文本 ”(Text) P, WW 
“ 行 ”(Line) IR. 


从 这 个 小 小 的 菜 


| me | 28 pt [° | 单 中 选择 间距 值 。 
Exactly + < 


第 12 章 学 习 使 用 软件 | 121 


12.3.2 ” 段 间 距 调 市 

在 电脑 上 操作 时 ， 你 每 单 击 一 次 “返回 ”或 者 “ 回 车 ” 键 就 会 创建 一 个 段落 。 或 许 你 
只 认为 这 只 是 3 行文 字 而 已 ， 就 好 像 一 个 地 址 里 包含 3 行 ， 但 对 于 你 的 电脑 而 言 ， 它 就 是 
3 个 段落 。 每 个 项 目 符 号 也 是 一 个 段落 。 所 以 段落 间距 的 调整 ， 需 要 擎 握 段 落 间 上 距 的 “ 段 
前 ”和 “ 段 后 ”的 使 用 功能 ， 与 行距 调整 有 所 不 同 。 

不 要 用 双击 “ 回 车 ”或 者 “返回 ” 键 的 方法 去 改变 两 个 段落 之 间 的 距离 。 这 样 会 使 得 
7 段 间距 过 大 ， 不 美观 也 宙 必 要 。 


One little fishy went One little fishy went 如 果 你 改变 行距 ， 每 行 间 的 距 
to market. to market. l 
Manek nam 离 都 有 所 改变 。 
iron 如 果 你 改变 段 间距 ， 只 是 改变 
bean soup. One little fshyate “了 与 “前 段 ” 或 者 “后 段 ”的 距离 ， 
The blue little 行距 不 会 改变 。 
fishies ate none. The blue little 

fishies ate none. 


在 PowerPoint 中 ， 选 择 你 想 改变 间距 的 所 有 段落 。 在 文本 中 点 击 右键 ， 选 择 “ 段 落 ” 
(Paragraph..)。 对 于 Mac 单 键 鼠 标 ， 在 文本 的 任何 地 方 按 住 控制 键 并 点 击 即 可 。 相 应 修改 
间距 档 的 “ 段 前 ”(Before) 和 “ 段 后 ”(After)。 


“ 段 前 ”在 所 选段 落 之 前 加 I 
入 间距 。 可 通过 这 一 方法 将 标 省 
题 和 文本 分 离 。 x 

“ 段 后 ”在 所 选段 落 之 后 加 
入 间距 。 可 用 来 分 开 所 有 项 目 
符号 段落 。 


在 Keynote 中 : 


(1) 在 文本 框 中 选中 想 要 调整 段落 间距 的 所 有 段落 ; 

(2) 打开 “检测 器 ”( 从 “视图 ”菜单 中 选择 “打开 检测 
器 ”选项 )， 点 击 T 查看 显示 文本 ; 

(3) KES “ ErBU” (Before Paragraph) 或 者 “ 段 后 ”(After 
Paragraph) 滑 块 ， 或 在 后 面 数字 栏 里 输入 数字 。 
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12.3.3 项目 符号 与 文本 的 间距 调整 

你 可 会 觉得 这 有 点 吹 毛 求 普 ， 但 你 真正 看 到 幻灯 片 时 ， 就 会 发 现 项 目 符号 和 文本 间 的 
距离 非常 重要 。 不 同 的 应 用 程序 会 把 项 目 符号 与 文本 的 距离 设置 得 过 远 或 过 近 ， 但 是 今天 
你 就 可 以 学 会 调整 其 间距 了 。 


. One little fishy went to market. * One little fishy went to market. 
. Two little fishies stayed home. * Two little fishies stayed home. 
. One little fishy ate bean soup. * One little fishy ate bean soup. 
. The blue little fishies ate none. * The blue little fishies ate none. 


左 侧 示例 中 ， 项 目 符号 与 文本 之 间 看 起 来 有 点 朴 远 ， 仿 佛 二 者 没有 关系 。 右 侧 看 起 来 是 不 是 很 亲近 ? 


在 PowerPoint 中 ， 你 或 许可 能 认为 要 通过 “项 目 符号 及 编号 ”(Bullets and Numbering) 
来 调整 符号 和 文本 间 的 距离 。 大 错 特 错 ! 你 需要 “段落 ”(Paragraph) 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 你 要 设计 版 式 的 文本 ， 点 击 右键 (Mac 中 同时 按 控制 键 ) 选择 “段落 ”(Paragraph...)。 


如 果 你 的 每 个 项 目 符号 对 应 的 内 
容 只 占 一 行 ， 如 上 所 示 ， 则 设置 过 程 
如 下 。 

(1) 在 “文本 之 前 ”(Before Text) 
输入 0。 

(2) 在 “特殊 格式 ”(Special) 
中 ， 选 择 “ 第 一 行 ”(First line). 

(3)“ 度 量 值 ”(By) 中 输入 一 格 
小 数值 ， 稍 微 向 右 调整 一 下 项 目 符号 。 


在 Keynote 中 ， 具 体操 作 如 下 。 


(1) 选择 需要 设计 版 式 的 文本 。 

(2) 打开 “检测 器 ”(Inspector)， 点 击 T. 

(3) 点 击 “ 项 目 符号 ”(Bullets) 标签 。 

(4) 从 菜单 中 选择 项 目 符号 类 型 。 

(5) 在 “文本 缩 进 ”(Text Indent) E, sih e EATA 
直到 你 看 到 文本 的 第 一 行 右 移 至 你 想 要 的 位 置 。 文 字 越 大 ， 
数值 也 要 越 大 。 
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12.3.4 ” 章 屑 回 行 


这 点 非常 重要 哟 ! 当 你 的 项 目 内 容 多 于 一 行 ， 那 么 文本 一 定 要 对 齐 ， 也 就 是 说 ， 文 本 
不 应 该 在 项 目 符号 下 直接 换行 ， 应 该 齐 肩 回 行 。 


* One little fishy went to * One little fishy went 
market. to market. 

. Two little fishies stayed . Two little fishies 
home. stayed home. 

* One little fishy ate * One little fishy ate 
bean soup. bean soup. 

* The blue little fishies * The blue little fishies 
ate none. ate none. 


左边 的 示例 看 起 来 是 不 是 有 些 乱 精 糟 的 ? 其实 这 就 是 在 项 目 符 
号 下 直接 换行 所 致 。 而 右边 的 示例 看 起 来 就 整洁 清楚 得 多 。 


在 PowerPoint 中 ， 选 择 你 要 设计 版 式 的 文本 ， 然 后 点 击 右 键 ， 选择 “段落 ” 
(Paragraph...)。Mac 中 ， 按 控制 键 点 击 选择 文本 。 


实现 齐 肩 的 步骤 如 下 。 


u (1) 在 “特殊 格式 ”(Special) 
中， 选择 “悬挂 ”(Hanging)。 
Bj | (O) “度量 值 ”(By) 中 输入 
o | 一 格 小 数值 ， 稍 微 向 右 调整 一 
| 下 项 目 符号 。 

| (3) 填 人 相同 数值 于 “文本 
E x Wi” (Before Text). 


在 Keynote 中 ， 采 用 与 上 一 节 中 相同 的 步 又， 打开 文本 窗 格 ， 连 续 点 击 “ 文 本 缩 进 ” 
(Text Indent) 向 上 的 键 头 ， 你 就 会 发 现 第 二 行文 本 向 右 缩 进 ， 当 第 二 行 与 第 一 行 对 齐 ， 两 
行 一 起 向 右 移 动 ， 非 常 精美 地 对 齐 。 
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124 不 要 压 局 图 厂 。 žčž 


—— - rr re Ee U U U U U 


在 PowerPoint 中 ， 在 调整 图 片 的 尺寸 时 ， 非 常 容易 出 错 ， 使 它 看 起 来 不 成 比例 。 但 是 
现在 有 一 个 非常 简单 的 规则 可 供 遵循 : 调整 图 片 尺寸 时 ， 使 用 角 控 点 ， 不 要 使 用 边 控 。 


如 果 使 用 边 控 点 拉 蝇 ， 非 常 容 易 使 得 图 片 变 
形 不 成 比例 。 


e EE 用 这 个 控 点 可 使 图 片 倾 料 。 


p 


e Dr! 
` ss 
sP =. 
EL: = 
i a 
PI S 
I | 


使 用 角 控 点 ， 可 在 适当 
的 长 宽 比 下 ， 均 衡 调整 图 片 
大 小 。 


照片 由 Laura Egley Taylor 提供 


在 Keynote 中 ， 图 片 比 例 是 默认 的 ， 无 论 是 角 控 还 是 边 控 都 不 能 使 图 片 变形 。 


如 果 你 想 改变 比例 ， 打开 “检测 器 ”(Inspector)， 使 用 ka (Metrics) 窗 格 中 的 标 


尺 图 标 。 取 消 选中 框 的 “比例 限制 ”(Constrain proportions). ， 你 就 可 以 输入 具体 的 
尺寸 值 ， 或 者 拖 电 图 片 中 的 任何 控 点 。 在 未 选 定 “比例 限制 ” Wax. 按 下 Shift 键 调整 
尺寸 。 


deR, iI “mA” ormand) 键 拖 电 角 控 点 。 


讲义 文稿 是 大 多 数 PPT 最 重要 的 部 分 。 有 时 候 没有 必要 提供 讲义 ， 例 如 ， 当 你 在 做 一 
个 主题 演讲 ， 可 能 更 像 可 视 讲 演 ， 或 者 你 在 做 一 个 讨论 热烈 的 哲学 问题 评论 会 。 

但 是 大 多 数 时 候 ， 观 众 希望 能 够 带 一 些 切 实 的 东西 回 到 办 公 室 或 家 里 。 对 于 观众 来 讲 ， 
讲义 文稿 更 容易 研习 、 标 注 ， 或 提前 知道 何 时 讲 完 。 

如 果 幻 灯 片 中 有 数据 图 表 和 表格 ， 讲 义 文稿 更 是 方便 观众 读 取 和 标注 。 

如 果 你 想 作 一 个 指导 大 家 做 具体 事 的 演讲 ， 讲 义 文稿 更 为 重要 (事实 上 ， 我 们 边 听 边 
记 是 无 法 准确 记录 的 )。 

如 果 你 有 联系 信息 、 资 源 和 网 址 ， 那 也 要 准备 讲义 文稿 了 ， 千 万 不 要 期 望 人 们 会 把 复 
杂 的 网 址 一 字 不 差 地 记录 下 来 。 

把 你 的 讲义 文稿 同 幻灯 片 在 视觉 形象 上 绑 在 一 起 ， 这 样 观众 就 会 记得 你 是 谁 。 也 就 是 ç 
说 ， 尽 量 让 它们 和 屏幕 上 显示 同样 的 颜色 和 字体 。 也 可 以 把 公司 标识 加 在 讲义 文稿 中 。 讲 
义 文稿 会 是 你 完美 呈现 公司 标识 的 地 方 。 


126 


第 四 部 分 基本 原则 之 外 


13.1 关于 讲义 文稿 的 真理 
也 许 你 曾 听 说 过 这 样 一 句 话 :“ 千 万 不 要 提供 讲义 文稿 ， 因 为 它 会 扰乱 观众 听 你 演讲 。” 
简直 是 胡言 乱 语 ! 
相信 我 ， 除 了 讲义 文稿 之 外 ， 我 可 以 找到 很 多 可 以 分 散 自 己 注意 力 的 理由 。 我 可 以 用 
于 机 冲 泥 、 发 电邮 、 织 围 脾 ;我 可 以 打开 笔记 本 电脑 赶 工作 进度 ; 我 也 可 以 拿 出 记事 本 和 


笔 ， 忙 着 信 手 批注 ， 但 事实 上 我 是 在 编写 小 说 而 已 ， 你 还 在 做 演示 ， 我 已 经 到 了 楼 下 的 咖 
啡 厅 ， 没 人 阻止 我 出 来 喝 咖啡 呀 。 所 以 说 ， 别 自欺欺人 地 以 为 讲义 文稿 会 让 我 走神 。 


恰恰 相反 ， 精 心 准备 的 讲义 文稿 正 表 达 了 对 观众 的 苯 重 ,或 许 观 众 还 会 更 加 关注 你 的 
演讲 。 

作为 观众 ， 我 希望 能 随时 做 些 笔记 ; 我 希望 能 在 讲义 文稿 上 多 出 重点 ， 做 好 笔记 告诉 
自己 哪些 需要 反复 温习 ， 哪 些 需要 回去 汇报 ， 哪 些 可 以 加 到 自己 的 报告 中 等 ， 我 也 希望 能 
记录 下 你 说 的 那些 趣事 。 很 久 以 前 ， 边 听 边 记录 就 是 我 们 学 习 的 技能 之 一 ， 这 也 是 我 们 从 
学 校 里 掌握 到 的 。 如 果 你 精心 准备 讲义 文稿 ， 观 众 就 可 以 跟着 讲义 文稿 的 思路 层 层 次 人 ， 
获得 启发 之 处 也 可 以 随时 标记 下 来 。 


设计 你 的 讲义 文稿 ， 也 要 运用 第 7 章 到 第 10 章 所 学 到 的 知识 一 对比， 重复 ， 对 齐 ， 
亲密 性 。 


| gete c d 讲义 文稿 的 制作 可 以 非常 简 
-一 一 一 ng À | 单 (仅仅 是 一 个 纲要 )， 是 重点 
aii . w `“ j= 项 目 或 资源 列表 ， 也 可 以 足够 复 
—— . m 和 杂 足 够 有 用 ， 可 以 作为 教学 材料 

wa === E== # 提供 给 其 他 老师 。 
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peraire erst 


第 13 章 讲义 文稿 


13.1.1 这 是 一 个 永久 记录 


观众 在 屏幕 上 看 到 的 只 是 暂时 的 介绍 ， 并 不 能 保证 他 们 完全 无 误 地 记录 下 来 所 有 信息 ， 
那些 能 让 他 们 带 回 家 的 才 是 永久 的 。 


当然 ， 软 件 可 以 帮 你 把 幻灯 片 以 各 种 方式 打印 出 来 一 有 附注 、 没 附注 、 只 有 附注 ， 
或 者 只 有 幻灯 片 之 类 。 这 样 可 以 很 方便 ， 但 却 不 是 很 有 效 。 例如， 你 要 展开 几 页 幻灯 片 
来 清楚 陈述 每 一 个 点 ， 如 果 一 个 讲义 文稿 包含 所 有 幻灯 片 的 话 ， 那 么 这 个 讲义 文稿 就 得 有 
二 三 十 页 了 。 如 果 你 制作 PPT 只 是 为 了 增强 你 的 演讲 效果 ， 而 不 是 把 你 所 有 的 演讲 内 容 呈 
现在 幻灯 片上 ， 那 幻灯 片 本 身 对 别人 就 没什么 用 。 


所 以 你 要 做 些 额外 的 工作 来 制作 一 些 有 用 的 可 以 留存 的 资料 。 如 果 你 做 的 工作 有 价值 ， 
自然 也 会 提升 你 整个 PPT 的 效力 和 影响 。 听 众 会 非常 感激 ， 你 也 会 看 起 来 非常 专业 。 他 们 
得 到 了 一 些 可 以 藉 此 记 起 你 的 东西 ， 你 的 演讲 想必 也 会 余音 绕 梁 。 


还 记得 我 曾经 在 第 47 页 建议 你 不 要 把 标识 放 在 幻灯 片 的 每 一 页 吗 ? 幻灯 片上 只 有 短暂 的 
展示 时 间 ， 但 是 如 果 你 把 标识 或 者 其 他 品牌 要 素 印 在 设计 精美 的 讲义 文稿 中 ， 那 就 非常 值 
了 参见 第 139 页 )。 


同样 一 个 PPT， 肯 定 要 不 止 一 次 地 展示 。 所 以 你 花 在 讲义 文稿 上 的 功夫 肯定 要 比 PPT 
的 要 和 多。 加 之 ， 如 果 一 个 PPT 频 出 问题 ， 你 就 更 有 可 能 想 要 重 做 一 次 。 而 每 一 次 ， 都 会 做 
得 更 好 。 


1 如 果 你 想 让 人 们 经 党 
读 到 或 者 看 到 你 出 示 的 地 
图 和 图 表 ， 那 就 把 它们 编 
| 入 你 的 讲义 文稿 吧 。 
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x RT Adobe InDesign 工作 流程 时 ， 我 不 能 奢望 观众 们 记 住 我 讲 的 一 切 ， 所 以 我 有 责任 
给 他 们 一 些 有 用 的 东西 。 ° 


13.1.2 发布 备注 文稿 
当 你 把 PPT 发 布 在 如 同 PowerShow.com 和 SlideShare.net 这 样 的 网 站 时 ， 也 可 以 附加 


上 你 的 备注 文稿 。 不 竺 的 是 ， 大 多 数 人 只 是 简单 地 把 约 灯 片 的 文本 信息 发 布 于 网 络 ， 所 以 
除了 幻灯 片 没有 任何 其 他 额外 数据 。 

切记 ， 备 注 文稿 的 要 点 是 演讲 者 要 给 浏览 者 提供 有 关 其 精彩 PPT 的 更 深入 的 见解 。 把 
这 些 见 解 置 人 备注 文稿 ， 就 可 以 免 去 把 一 切 都 写 进 那些 小 小 的 幻灯 片 中 了 。 


你 肯定 听 过 或 读 过 一 些 关 于 制作 PPT 的 规矩 ， 在 本 书 中 我 也 介绍 了 不 少 指导 原则 。 但 
是 PPT 的 种 类 如 此 宽泛 和 多 元 ， 我 觉得 有 必要 对 一 些 教条 清 规 的 真正 用 意 作 个 点 评分 析 。 
其 中 有 些 规矩 可 能 有 良好 的 事实 基础 ， 却 被 一 些 非 设计 者 们 在 制作 放映 用 的 幻灯 片 时 所 误 
解 。 他 们 自己 没 太 大 信心 ， 所 以 对 这 些 规矩 的 理解 就 会 比较 刻板 。 

考虑 你 的 演讲 和 演示 设计 要 遵从 什么 指导 原则 时 ， 一 定 要 考虑 到 你 的 演讲 对 象 和 演示 
设施 。 你 要 在 会 议 室 、 宴 会 厅 、 体 育 馆 演讲 ， 还 是 要 在 学 术 中 心 、 青 少年 学 习 班 或 者 自杀 
预防 中 心 作 演说 ? 你 的 演讲 对 象 是 演员 还 是 科学 家 ? 

指导 方法 可 以 为 你 提供 极 佳 的 着 手 点 ， 但 是 许多 规矩 需要 去 打破 。 现 在 让 我 们 来 分 析 
一 下 你 可 能 已 听 说 过 的 那些 权威 说 法 吧 。 
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第 四 部 分 基本 原则 之 外 


14.1 不 要 念 幻 灯 片 


AL 35 ! 


我 保证 你 听 过 几 百 这 如 下 说 法 :“ 不 要 念 幻灯 片 ! ”而 这 人 句 话 可 能 会 让 人 误 以 为 永远 不 
能 读 幻 灯 片 上 的 内 容 。 我 时 常会 发 现 有 些 人 在 演示 开始 时 ， 会 大 声 读 出 幻灯 片上 的 几 个 字 ， 
RERA. ACRE: “RADB.” 


重点 不 在 于 要 不 要 把 幻灯 片上 的 内 容 读 出 来 ， 而 在 于 要 避免 幻灯 片上 表现 你 要 说 的 话 。 
不 把 你 要 讲 的 话 写 到 幻灯 片上 ， 你 就 不 会 读 到 它 了 。 


我 总 是 会 大 声 朗 读 我 的 幻灯 片 内 容 。 一 方面 ， 幻 灯 片 上 并 没有 太 多 文本 内 容 ， 但 这 些 
文本 内 容 却 都 是 我 要 讲 的 。 所 以 我 开始 演讲 时 ， 恰 恰 要 从 约 灯 片 的 内 容 人 手 。 这 样 观众 会 
通过 两 个 途经 获取 信息 : 一 个 是 听 ， 一 个 是 看 。 同 时 ， 他 们 手 上 还 有 我 为 他 们 早早 准备 好 
的 讲义 。 


其 次 ， 我 从 来 都 不 确定 坐 在 后 排 的 观众 是 否 可 以 看 到 幻灯 片上 的 文字 ， 甚 至 都 不 能 确 
定 那些 坐 在 前 排 的 观众 是 否 有 很 好 的 视力 。 所 以 如 果 我 准备 了 如 下 的 幻灯 片 ， 上 面 演示 了 
我 将 要 讲述 的 莎 伍 名 言 ， 我 当然 希望 所 有 人 都 能 够 了 解 上 面 的 内 容 ， 但 是 由 于 “不 要 念 幻 
灯 片 ”的 教训 已 经 深刻 植 入 每 个 人 的 头脑 里 ， 所 以 我 通常 会 加 以 巧 借 ， 说 :“ 为 了 防止 后 面 
就 坐 的 朋友 看 不 清楚 ， 我 会 把 这 句 名 言 读 出 来 。” 


o 第 14 IRAE |131 
我 会 确保 我 的 电脑 放置 在 我 和 观众 之 间 ， 这 样 我 通过 电脑 读 取 幻灯 片 内 容 时 ， 不 是 面 
朝 屏幕 背 对 观众 ， 而 是 正面 朝向 他 们 。 


再 就 是 幻灯 片上 的 内 容 与 了 所 讲 内 容 的 一 臻 性。 如 果 幻 灯 片 上 有 些 显 示 的 文字 你 压根 就 
没有 提 到 ， 你 的 观众 可 能 会 对 他 们 看 到 和 听 到 的 内 容 产 生 疑 问 。 
真正 的 问题 


就 像 我 之 前 提 到 的 ,“ 不 要 念 幻灯 片 ”的 警告 实际 上 说 的 是 这 样 一 种 状况 。 你 把 所 有 的 
信息 都 显示 在 幻灯 片上 ， 演 示 时 有 如 照 本 宣 科 一 般 。 所 以 问题 不 在 于 你 读 幻灯 片 ， 而 在 于 
你 把 所 有 要 讲 的 内 容 都 编辑 进 了 幻灯 片 中 。 以 后 不 要 这 样 做 了 。 


PowerPoint Slides PowerPoint Slides 


- Highlight or reinforce 
|. Short statements, 
key words and phrases 


|. Action-safe area 


所 有 要 讲 的 文本 内 容 已 经 编辑 进 幻灯 片 编辑 幻灯 片 时 要 选 出 重点 ， 把 你 的 演讲 
中 ， 你 别 无 选择 只 能 去 念 。 重点 写 进 去 吧 。 
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第 四 部 分 基本 原则 之 外 


14.2 不 要 用 serif 字体 
信口开河 ! 


你 尽 可 以 使 用 可 爱 的 serif JO 字体 ， 只 要 把 它们 设置 得 足够 大 ， 不 影响 阅读 。 在 
电脑 显示 屏 上 ， 很 多 sans serif (AHR) 字体 (不 是 所 有 ) 都 很 容易 阅读 ， 这 的 确 没 错 。 
因为 它们 的 笔画 粗 ， 字 体 也 相对 简单 ， 并 且 不 会 小 到 在 显示 右 的 像 双 中 消失 。sans serif F 
体 就 好 像 是 专 为 电脑 显示 屏 而 生 的 一 样 。 


但 只 要 字体 设置 得 足够 大 ， 完 全 可 以 随意 使 用 serif 体 。 比 起 正 儿 八 经 的 sans serif IK, 
serif 体 的 使 用 会 创造 出 完全 不 同 的 外 观 和 感觉 (有 一 点 点 温暖 )， 充 分 利用 这 一 点 吧 ! 


Thornburg 


Edna Thornburg 
1855-1921 


Wife of TJ Priekett 
Mother of Ben Prickett 


serif 体 种 类 繁多 。 不 要 担心 ， 只 要 字体 够 大 够 粗 就 可 以 。 尽 量 避 免 使 用 笔画 浅 淡 的 字 
体 ， 例 如 Didot ( 迪 道 ) 体 ， 除 非 你 可 以 把 它 放 大 。 


D1idot 


图 中 的 字体 是 经 典 Garamond (HRe), ` 
显然 是 可 读 取 的 ， 即 便 把 它 置 于 屏幕 上 也 没有 [| — Baby goes on a spree. 
问题 ( 只 要 设置 得 足够 大 )。 | 
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143 不 要 使 用 动画 效果 
胡说 ,1 


RREH, MAMARIA P. JERRI AAR RINES. Mhar 
标题 页 面 间 的 转 接 等 都 是 相当 有 用 的 。 


这 条 规则 的 真正 用 意 其 实 是 说 “不 要 使 用 那些 令 人 生 厌 的 动画 效果 ”"。 也 就 是 说 ， 不 要 
把 每 个 字 都 一 个 个 字母 地 显示 到 页 面 上 ， 不 要 千篇一律 地 让 信息 文本 由 边 角 旋 转 飞 人 ， 不 
要 使 用 老 掉 牙 的 小 动画 图 片 ， 不 要 在 每 帧 幻灯 片 之 间 都 使 用 棋盘 式 转 换 。 我 知道 诱 司 总 是 
难免 的 ， 但 是 我 们 都 已 进入 新 的 千年 ， 并 且 在 寻找 我 们 演示 中 的 亮点 。 如 果 动 画 能 增强 表 
述 效 果 ， 不 妨 一 试 ! 


ji ”此 图 是 戴 夫 罗 尔 制作 的 幻灯 片 
| “阿肯色 之 路 ”的 一 部 分 。 当 他 讲述 一 
上 家 人 的 迁徙 之 路 时 ， 箭 头 在 图 上 出 现 ， 
二 并且 一 直 移动 到 目的 地 所 在 的 位 置 。 
| 这样 的 形式 ， 必 定 会 吸引 观众 的 注意 
| 力 ， 也 会 使 路 线 更 为 清晰 。 
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134 第 四 部 分 基本 原则 之 外 


14.4 不 要 使 用 多 个 育 票 


HE hh! 


MRES ER. WKhyiZ HB W HI AHERE. EK, JK S SIB 2 1F 2 E 
改 背 景 并 能 说 清楚 原因 就 好 了 。 但 如 果 只 是 因为 厌倦 了 蓝 色 飞 船 背 景 ， 就 想 把 它 换 成 绿色 
森林 ， 那 这 可 不 是 个 好 借口 。 


育 景 枝 换 也 是 给 观众 的 一 个 信号 ， 要 确保 此 信和 号 是 你 希望 传递 给 他 们 的 ， 它 可 以 是 一 
个 新 的 主题 ， 一 个 新 的 想法 ， 或 者 是 一 个 特殊 的 标注 。 切 记 ， 一 且 育 景 开 始 转换 ， 观 从 纷 
每 的 思绪 就 会 开始 处 理 这 些 背 景 信 息 ， 特 别 是 当 有 趣 的 画面 背景 出 现 的 时 候 。 如 果 背 景 与 
你 所 讲 的 内 容 不 符合 ， 那 你 可 能 就 要 失去 观众 的 部 分 注意 力 了 ， 因 为 这 会 儿 他 们 的 头脑 中 
还 在 处 理 刚 看 到 的 背景 信息 。 


使 用 与 内 容 相关 的 丰 宣 的 背景 吧 ， 只 要 这 样 做 会 使 你 的 演示 更 加 清楚 。 


图 选 自 保罗 伊 萨 克 逊 的 纪 
灯 片 ， 我 们 曾 在 第 11 章 中 提 到 
项 过。 尽管 背景 不 同 ， 但 可 以 看 到 
| 某 些 元 素 把 它们 联系 在 了 一 起 。 
请 务必 看 看 这 个 例子 中 所 有 的 幻 
| 灯 片 ， 来 了 解 一 下 他 如 何 将 不 同 

| 背景 恰当 地 用 于 同一 主题 中 。 


I he De “ we: 


= = = m—— —— — r  _ 


14.5_ 纪 条 户 上 不 能 没有 图 表 


ifie! 


漂亮 的 文字 排版 处 理 一 定 很 受 欢 迎 。 如 果 你 的 约 灯 片 经 过 严格 排版 ， 只 要 确保 它 清晰 
明朗 就 好 ， 例 如 ， 字 体 是 否 清晰 ， 尺 寸 是 否 够 大 ， 文 字 颜 色 和 背景 颜色 是 否 有 足够 的 对 比 
反差 ， 页 面 上 是 否 有 明显 的 色彩 对 比 能 够 吸引 人 的 注意 力 ? 


如 朱 内 容 和 字体 本 身 午 有 些 乏 味 ， 随 机 摆 放 的 图 形 也 不 会 让 它 好 到 哪儿 去 。 如 果 你 使 
用 了 姑 认 模板 ， 如 巨大 的 昌 色 育 量 ， 配 上 小 小 的 圾 色 字 ， 即 使 在 边 戎 随意 摆 放 一 些 筋 贴画 ， 
也 还 是 无 法 吻 寂 它 回 有 的 不 足 。 


当然 ， 如 果 图 片 可 以 使 你 的 观点 更 明确 ， 使 用 与 内 容 相 关 的 图 标 甚 至 是 动画 都 是 可 行 


的 。 
#@ ó 
. | k. Sa / : | 
5 Death 


Death ls not an option | is not an option 


| f Fear and Philosophy ai Denda Midnight 
Fear and Philosophy |: 
at Dead Midnight 


说 真 的 ， 添 加 的 这 些 图 形 对 PPT 有 任 上 图 中 ， 我 们 在 模板 背景 上 编辑 了 漂亮 
何 意义 么 ? 的 字体 , 已 经 非常 棒 了 。 下 图 中 ， 只 是 朴素 
的 文字 ,没有 那些 随便 的 图 像 ， 看 起 来 反 币 

更 加 精致 ， 不 是 吗 ? 


Fear and Pio at [Lead F °hiclrugru 


É 


DEATH IS NOT AN OPTION | 
: 
f 
i 


NT Tp ~ ta pe et KS yc iusškasi 
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第 四 部 分 基本 原则 之 外 


14.6 一 页 幻灯 请 中 项 目 符号 不 要 多 过 5 个 


乱 说 1 


这 个 原则 的 主要 问题 在 于 ， 它 让 所 有 的 人 觉得 在 每 一 页 幻灯 片 中 都 可 以 放置 5 个 项 目 
件 写 。 但 重要 的 是 ， 正 如 我 在 第 3 章 解 释 过 的 ， 你 不 必 一 开始 就 把 所 有 项 目 符号 放 在 同一 
页 里 。 只 要 掌握 了 这 一 思想 ， 那 么 在 开始 展开 幻灯 片 时 ， 就 要 确定 哪些 是 需要 扩展 到 多 张 
少 灯 片 的 ， 而 哪些 需要 在 同一 页 中 显示 ， 这 样 你 就 可 以 基于 PPT 的 要 求 来 确定 应 该 放 几 个 
项 目 符号 ， 而 不 是 胡乱 地 安排 。 

你 也 许 需 要 6 个， 甚至 7 个 项 目 符号 (通常 可 能 不 需要 这 么 多 ) 一 一 只 要 你 能 说 清楚 
为 什么 要 把 它们 都 放 在 一 张 幻 灯 片 中 (同时 保证 字体 够 大 可 读 )。 如 果 它 们 使 你 的 演示 文稿 
清楚 明了 ， 那 就 尽情 使 用 项 目 符 号 吧 。 


Concept, Customers, Cash l c mara ept 


=” Fk. piss Herd cd or Isap re 


TL 
>o Aho me. Dr miu mi a rikar asi 
A Ms Tama 


这 张 幻灯 片上 不 只 5 个 项 目 符号 吧 ， 但 为 创建 一 个 开场 自 ， ， 我 们 使 用 粗 体 字 来 
这 不 是 主要 或 唯一 的 问题 ， 对 吧 ? 突出 标题 ， 并 把 列 出 的 这 些 项 目 符号 分 别 移 


至 其 他 单独 的 幻灯 片 中 。 用 户 既 然 喜欢 这 个 
剪贴 图 形 ， 并 用 在 很 多 地 方 ， 那 我 们 就 继续 
让 它 保留 吧 。 


= hai bap sre pray an 

= Why is is hn ighi baies 位 可 yom tra te bn 
> What would you ikan pour business bo be ta bor — 
= Pent hr oaa Sesli, ; 
= Why wil popie bay iom payta 

- Who am par compatiins 

-How dò pe Heid od bam i ESG 


mw niae i E i + ' Te Pp papapas "re 


, “根据 演讲 内 容 的 结 sH, 这 几 张 幻灯 片 介绍 了 各 部 分 的 内 容 ， 然后 再 一 张 张 地 展开 ， 详细 
论述 每 一 所。 
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14.7 每 个 项 目 符号 不 要 多 于 两 三 个 词 


HE 15! 


这 人 铝 话 同 “ 一 页 幻灯 片 中 不 要 多 于 6 个 词 ” 如 出 一 辐 。 可 不 能 如 此 简单 地 定 下 这 么 
个 规 疮 ， 又 期 望 别 人 音 守 ， 更 何况 已 经 有 许 许多 多 优秀 的 幻灯 片 将 这 一 规矩 打破 。 


控制 字数 ， 尽 量 简 洁 ， 但 不 要 因为 这 一 规定 就 强加 限制 。 内 容 清 楚 明 了 就 好 。 


THE FUTURE OF 
MARKETING IS NOT 


THE FUTURE OF 
MARKETING IS 
ABOUT DOING AND 
SAYING THINGS 


ABOUT DOING 
THINGS 


以 上 两 图 均 源 自 保罗 伊 萨 克 示 的 幻灯 片 。 他 恰到好处 地 证 明 : 在 一 页 幻灯 片 中 ， 即 使 你 
用 上 十 多 个 词 也 没 哈 问题。 你 能 读 到 ， 能 弄 懂 ， 甚 至 能 想象 得 到 保罗 是 怎么 阐述 这 些 观 点 的 ， 
不 是 吗 ? 


也 许 有 些 人 会 把 这 两 页 的 内 容 汇 总 成 项 目 符号 集中 展示 在 一 张 幻 灯 睛 中 (小 而 时 的 Arial 
F, BEFAR ) 我 保证 分 项 隔 页 的 形式 会 产生 更 好 的 效果 ， 
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第 四 部 分 基本 原则 之 外 


14.8 不 要 用 PowerPoint 
IRA! 


在 前 面 的 介绍 中 已 经 说 过 ， 如 果 你 要 作 演 讲 或 某 种 形式 的 讲话 ， 应 该 不 需要 用 到 多 媒 
体 。 但 是 如 果 你 要 做 演示 ， 人 们 就 会 希望 能 在 视觉 上 有 所 配合 。 


PowerPoint 不 是 症结 所 在 演示 者 无 效 使 用 PowerPoint 才 是 真正 的 问题 。 那 些 人 之 
所 以 宣称 不 能 使 用 PowerPoint， 是 因为 他 们 目 己 不 知道 怎样 正确 使 用 。 所 以 正解 应 为 :“ 学 
习 使 用 你 的 软件 ， 学 习 创 建 有 效 的 PPT。” 


14.9 MRKI /不 许 开 灯 


空谈 ! 


这 一 紧 逢 咒 在 没 被 真正 理解 的 情况 下 念 来 念 去 。 你 当然 不 希望 只 有 上 自己 空洞 的 讲解 声 
音 穿越 黑暗 ， 但 也 不 会 愿意 让 辛苦 创作 的 幻灯 片 被 置 于 强 光 照射 下 ， 因 而 模糊 难 读 (更 精 
糕 的 是 ， 还 有 些 灯 专 门 对 着 演示 屏 照 射 )。 


理想 状态 应 该 是 观众 席 间 投 以 少许 弱 光 (亮度 足够 让 观众 记 笔记 ， 也 是 够 让 你 观察 到 
他 们 的 反应 )， 紧 邻 屏 幕 ， 演 示 者 所 站 的 位 置 也 要 打上 一 些 光 ， 至 于 屏幕 本 身 ， 目 然 是 光线 
越 暗 越 好 。 较 新 的 礼堂 和 会 议 室 都 会 如 此 布置 ， 照 明 控制 上 也 可 以 有 多 种 组 合 。 

如 此 这 般 ， 演 示 文档 又 有 何 用 ? 单单 作 个 演讲 就 好 了 嘛 ! 如 果 你 预先 知道 演示 场所 的 灯光 
太 异 暗 或 是 太 明亮 ， 那 就 自 备 一 个 台灯 放 在 你 的 旁边 ， 确 保 万 无 一 失 。 

重要 的 一 点 请 牢记 : 光线 是 个 大 问题 ， 需 要 特别 小 心 。 此 外 ， 如 果 条 件 允 许 ， 最 好 核 

查 一 下 演示 场所 的 状况 ， 看 能 否 事先 做 些 准备 。 
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第 14 章 


14.10 ”开讲 有 前 不 要 散发 讲义 


无 夭 之 谈 ! 
你 之 所 以 同样 认为 这 是 无 稽 之 谈 ， 是 因为 你 已 经 读 过 了 第 13 章 的 内 容 ， 知 道 讲义 的 重 


要 性 ， 也 知道 在 演讲 前 把 讲义 分 发 给 观众 的 重要 性 。 还 有 一 点 ， 别 忘 了 把 你 公司 的 logo 加 


到 讲义 中 。 


gi e CME ist control services 
i imi Control Services F 7” a wA 3 | 


= š 


“(wssmassssa, i 
ACMEPestControl Services. com | 


14.11 于 万 不 要 使 用 饼 形 图 
ŻA ÀF] ! 

我 们 不 能 武断 地 说 所 有 的 饼 形 图 都 是 错误 的 选择 。 饼 形 图 不 是 问题 ， 演 示 者 对 饼 形 图 
的 不 当 使 用 才 是 问题 所 在 。 如 果 饼 形 图 是 能 使 你 的 PPT 内 容 清晰 明了 的 最 好 方式 ， 那 为 什 
么 不 用 呢 ? 但 要 记 住 ， 饼 形 图 中 各 部 分 的 百分比 之 和 一 定 要 是 百分之百 。 而 且 ， 如 果 它 被 
过 细 地 分 成 若干 部 分 ， 那 就 没有 什么 意义 了 ， 因 为 连 你 自己 斑 怕 都 很 难 分 辨 出 个 中 比重 。 
但 如 果 它 可 以 使 其 中 某 项 对 其 他 几 项 的 相对 比率 更 加 清晰 ， 那 么 饼 形 图 就 起 到 了 有 效 的 作 
用 。 为 了 使 信息 传达 得 更 加 清晰 ， 把 圆 饼 中 的 一 角 拖 蝶 出 来 也 是 非常 有 趣 的 ， 它 更 能 引 人 


注意 (只 要 它 明确 了 相关 信息 )。 
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14.12 不 要 用 Arial 字体 或 者 Helvetica 字体 — 


千 真 万 确 ! 


非常 抱歉 这 样 直 白 ， 但 这 的 确 是 真 的 。 如 果 你 是 一 个 才华 横 溢 且 接 受过 培训 的 设计 
师 ， 你 可 以 用 某 些 方法 巧妙 地 使 用 Arial 和 Helvetica 字体 。 但 对 于 大 多 数 人 人， 如果 你 不 管 
三 七 二 十 一 ， 将 默认 的 Arial 字体 运用 到 你 的 PPT 中 ， 那 么 作品 注定 平庸 。 


如 果 你 坚持 使 用 Arial 和 Helvetica 字体 ， 那 就 购买 整套 专业 的 Helvetica 字库 ， 而 不 要 
使 用 你 电脑 中 自 带 的 那些 字体 。 只 有 拥有 字库 才能 灵活 把 玩 那 些 夸 张 的 粗 体 、 淡 淡 的 浅 体 ， 
而 这 些 都 会 使 你 的 约 灯 片 看 起 来 不 再 那么 乐 板 。 


| Polyptoton | | Polyptoton lÍ 
dan = Repetition of the same root word in 
(wass ias ino sh ed a, | different grammatical torms or functions: 
Richard II g I wasted Time, 
Achan N 
”默认 的 Arial 和 Helvetica 字体 。 只 要 少许 的 工作 和 少量 的 投资 ， 你 就 能 


让 Helvetica 字体 变 得 跃然 纸 上 。 


American 
Imperialism and 
World War I 


American 
[Imperialism and 


World War I 


Times 字体 以 及 Times New Roman = 就 算 你 没有 购买 任何 新 的 字体 ， 在 你 的 
体 存 在 同样 的 问题 ， 这 些 都 是 巧妙 设计 的 字 电脑 里 也 同样 不 乏 好 的 收藏 ， 试 一 试 其 他 的 
体 ， 但 现在 看 起 来 有 些 陈旧 ， 需 要 新 的 突破 。 字体 ( 上 图 中 用 到 的 就 是 Rockwell 字体 l 
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学 习 设计 最 重要 的 技能 就 是 “看 ”。 本 章 以 一 些小 测试 帮 你 学 会 看 那些 本 书 中 反复 强调 
的 设计 理论 。 

在 每 页 中 出 现 的 幻灯 片 文档 看 起 来 是 不 是 有 些小 呢 ? 请 记 住 ， 如 果 你 是 在 一 个 借 大 的 
房间 或 在 很 小 的 屏幕 上 作 演 示 ， 你 看 到 的 约 灯 片 其 实 也 就 这 么 大 。 在 设计 幻灯 片 时 ， 请 牢 
记 这 一 氮 。 

也 请 不 要 忘记 ， 幻 灯 片 设计 的 相当 一 部 分 就 是 要 确定 哪些 内 容 放 在 这 一 页 ， 哪 些 放 在 
下 一 页 ， 还 有 哪些 内 容 是 备注 文稿 、 讲 义 ， 或 者 是 可 以 直接 拖 到 回收 站 的 。 


了 He 21 B= xfz 1 
XJ R EE |o] a 3C i, 


实践 大 于 雄辩 


无 知 的 眼睛 有 时 会 比 耳 未 获取 更 多 
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15.1 小 测试 : 听 你 的 眼睛 说 — 


如 果 我 们 能 用 语言 表达 出 问题 是 什么 ， 解 决 问题 的 方法 是 什么 ， 那 就 证 明 我 们 已 经 掌 
握 了 要 领 。 所 以 当 我 们 通 览 以 下 约 灯 片 时 ， 花 几 分 钟 时 间 试 着 大 声 说 出 问题 所 在 和 相应 的 
解决 方法 吧 。 


—— = = s. 


清晰 性 : 在 以 下 幻灯 片 中 选 出 最 明了 的 那 张 。 
a b C 


jo your best to eliminate 9 
as many words as | 
possible trom your ⁄ Dont use more words 
sentence in order To I than you need to get 


Delete 


unnecessary words. 


$ = = = + ance N FPS 8 ú z r j 5 i = 
“tract just the essen your polnT across. 


P d m p am = am | =i 5 = a 
A pm = k" b= T 


EE 


A 1 2 rT pore -rE r TFT r ç a aa a i e eae 
J ` MO MAKE Ü Í| = HOWTO MAKEA PACKINGTAPE | 
| APACKING TAPE TRANSFER | TRANSFER 


; Copy or print an image 
| on a laser copier or printer. 
] Deo mot use an inkjet printer! 


$ Graffiti: Art or 
“ Yandalism? 


切记 ， 清晰 性 原则 就 是 要 确保 幻灯 片 内 容 的 有 效 和 集中 要 把 所 有 内 容 
编 人 一 个 幻灯 片 吗 ? 其 中 到 底 需 要 哪些 信息 ?如 果 要 让 这 些 幻灯 片 达到 清楚 
明了 、 合 理 专 业 的 效果 ， 需 要 采取 哪些 步骤 呢 ? 请 一 一 写 出 。 
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相关 性 : 选 出 下 列 哪 组 幻灯 片 的 背景 或 图 片 因为 与 主题 不 相 吻 合 而 破坏 了 传神 达意 的 


a b C 


Roux Ingredients | Roux e= Fat 


r. TETTI Ka nonnnaenanmaqm|=mmaqaa i rusnmaaaqqarassaaqiagssassaquakjkasssasquakk=<sqaquakusasasasqaandaqaqk 


PTE 
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动画 : 在 每 组 幻灯 片 中 ， 试 着 描述 一 下 ， 哪 个 动画 、 切 换 、 视 频 或 者 音频 文件 可 用 来 
加 强 沟 通 传 达 的 力度 。 


a 


Three 


f Second 
Waves | 


Wave 


Ë. * =ë š = + Ë š š m P a š sh Pq ü š m P ü m ü mn ü m m š m m = s ú m= = ú G = s = s s= s= z Ú sú s s ë ú ú s ü & š = š & s š $ Š Š šS Š $ ë$ Š Š F $ š Š $ R Š Š T à ú Š q m ü w m ü? ü ü MM 


Asian RER 
Elephant Art 
& | 


Conservation 


elephants painting! 


= f EE m m í š m T P ë s p P = = T m" = s s, s š = t z š š > 0 Ú m ü > m m ü = m m ü w m. m x z ` = G Ë s s ú “ s z s s. z = ú z s s ú z z Ñ" ú = ú ú m k nEn, 


— his voice was | 
wi asfamousas ! 
his writing 


Under 
Milk Wood, 


a radio play 


LLAREGGUB 


e 
T 


PE 
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情节 : 选 出 PPT 开始 页 的 最 佳 设 计 。 
a b C 
NAPKIN FOLDING BNAPKINFOLDING © NAPRINTOLDINC 


w K A Dom < heed | 
$ & w 


IQ u 


Bi. 


A Cone ml French Fold 
pi Bishop's Hat T Alrphone 


Foreign Etiquette Tips ] Foreign Etiquette Tips Foreign Etiquette Tips 


为 什 么 其他 两 组 不 :能 成 为 最 佳 开篇 设计 呢 ? 


10 


情节 选 出 PPT 结束 页 的 最 佳 设计 . 
AIRPLANE FOLD 


. STEP 5: Fold the left Fig n 
;li +o it 1 
meet he har rnga edge. 
STEP &: Pul the kef mnd i 
Gha napkin gather aš a ptak | 
mohe miite. | 
12 


PE 


PR 
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对 比 : 选 出 由 于 恰当 使 用 对 比 手法 而 吸引 你 的 约 灯 片 组 合 


STRING THEORY ] THE MATHEMATICS 
THE CONCEPT P | n, | axir L jarian 

i SEATA 

12D-F THEORY 


BAA aTe a EAP T 


N-POINT SCATTEAILNG 
AĦPLITUDE 


EES 


The Mathematics Beyond Superstring 


Th A, F? M A y 
La W | id! IA Yá 


Pi- + bik 4 ADT 14 Mk, í kai} | 


t y t ba "ll | 


mAN sa F? AA Ea W ] š et : axa q 
Le A D | 


¿= š ë m š ë m 8 w z m m H m ü m m m m m m ü m m ú ü ËP Q š 8 = E š š E $ $ ü Ë 9 S ü E £ S S S s Ë B ü ú ü a m O m Ü ü G ü q G Gh jh G ü 8 8 S & 8 8 G & & š R 3 B H S S E E m G m Ús m m m m ú ü m m m ü ü ü š m Š š m h ë š 8 m $ Ë H EO R E 


对 比 法 是 如 何 让 幻灯 片 看 起 来 更 清晰 的 ? 它 的 的 确 确 改变 了 你 对 
信息 的 印象 了 吗 ? 


1 


EET 3 EE p pm pp s =p =m asam a wam a= š 
TT TE sss sara samana 
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重复 : 选择 看 看 下 列 哪 组 设计 风格 最 统一 ? 


你 选择 的 这 组 幻灯 片 都 运用 了 哪些 重复 元 素 ? 请 指出 。 其 他 幻灯 
片上 可 以 利用 哪些 重复 元 时 使 它们 在 风格 上 更 加 一 致 、 1 ? 


17 
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对 齐 : 请 选 出 一 组 幻灯 片 ， 由 于 采用 对 齐 法 ， 使 得 信息 看 起 来 更 加 清晰 易 懂 。 


principles of Marketing Distribution | | Retailing 


Principles of Marketing Retailing 


Retailing 


Eh 


在 所 有 幻灯 片上 划 线 ， 这 样 就 可 以 清楚 地 知道 这 些 幻 灯 片 上 哪些 
地 方 是 对 齐 的 ， 哪 些 地 方 不 是 对 齐 的 。 


20 
21 


22 


第 15 35 听 你 的 眼睛 说 | 149 
亲密 性 : 请 选 出 一 组 幻灯 片 ， 因 采用 接近 法 ， 使 得 信息 看 起 来 更 加 清晰 连贯 。 


a b t 


A liyiyatry Pa at= = WP 
Alato Crocodile 
- mest ü UT kampuni ` 
= i š 
Alligators . ‘Welbibad wan Ga ld j | | a j =. Sum a Y siijet] 


[ 4 i ` i a i | | 


L m š 

4 iTi < es | | P k sl Sa 
“Pi ii k h T = i i Jian = pe 
" rr z 区 L TOS: + Pad mah 

Gharial š arke m ooko ruam P. oN ` À e = E s Ee a 
| H a. .. k 
TCU ° 1 x r 
i e 


"Bn ni L 


Cai AAT 1 ee ] aiig 
I Cw Iz | l 


关于 亲密 性 的 使 用 ， 你 能 用 语言 准确 表达 出 为 外 两 组 幻灯 片 中 哪 
些 方面 需要 改进 吗 ? 


23 


24 


25 
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WN: 下 列 幻 灯 片 图 例 ， 文 本 内 容 有 些 元 杂 ， 做 个 列表 看 看 需要 如 何 改 进 。 判 断 : a) 
了 种 幻灯 片 中 的 文本 和 图 片 内 容 : b) 哪些 内 容 上 适合 延展 至 更 多 的 幻灯 片 中 ; c) 哪些 内 容 
会 出 现在 你 的 讲话 和 备注 文稿 中 ; d) 哪些 文本 和 图 片 会 出 现在 你 的 讲义 中 。 


rainforests 


Lain .Ta as ao by sl sit pnirinmna ipi Papay 
FT 


“o luxuriant, dense forest 
rich in biodiversity" 


Ferty le 75 petent G! Gü peciar on Edi Cre ndigano Ww fs 
FE 


Rrra Cras repr mitay os 28 peceni of he ET ogean 
Bum- C Tapi mauno ti GE 玉宇 站 Pro tion, rtm 
if Eien phoig iak Fat ri 下 Er ade 0nd Heong 
ES io coban ccmicie 


heme Cia hap hpm Od ael, opea Caruel eT 


| u 5 n 


temperate rainforest 


O #Hrrupyarcybm minoret oe d" lempenge egon. he can 
bū lound in Horn Ampie. | 作用 全 有 Cuira Cosi 
ang in iha inond reali are ol iha Rocky Mounin inch 


O Many of the woids miniati oe Gnocoled wiih tiya 


| 

l 

| 有 Oil Hop Mir Waugh 0b0 known os Ma nior 
| Iru: Gil Coryria tar pisri ons, fora anos Cp 


FGirilonasls tr ihe PrODiCs. loung ras run Ecjuscylor. euii ol Pinca (se, m ELrope [paris O! me Britsh Isis 
Ghveen Ia Tropic ol Concer and hook ol Cooicom 
gnd pesani n souent ApG [Marna tū Philippines 
ndonasdas, Popua Now Guna. and nonheastam 
Ausktolā] SU- Sanharan Aca. kom Conamnon te Mö 
COo, SO Amenta., -oneal Amenca,. onma Or rary 
al he Pochic Woraiy, Torcal renryloresis hove been 
coledd he “Corh's kungs,” gihough if i$ nos mown hal 
rainberests condua iHe run! Gary per denon to tha 
aimamphom Phrrytapyhi Bhotaosynihids 


| Hach Gy Hig cogita wegi of | Scotiam, 全 Eu 让 ET 
| Or Cy, pOT G! ihe western Balkona gang fe Anat 
| ri, a wil yz i Te Hanh Wes yl Seven ono cod 
| cr Gl he poren Mock S00. ciling Ls ang 
copara Tukuy], in Eosi Asla [in povihem Ching, Tawan 
much ol japon and korea, ond on Sakhalin biond and 
is gdjoceni Aurion Par Eosi coas. in South Armenca 
[pouhe Ohia] ond Gho Austalo omn Hes Damiana 


当然 了 ， 建 议会 是 各 种 各 样 的 。 


26a 
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总 论 : 评论 一 下 下 列 幻灯 片 的 设计 吧 。 如 果 你 是 演讲 者 ， 会 考虑 在 幻灯 片 中 使 用 哪些 
元 素 ， 使 用 哪些 切换 手法 ? 写 下 哪些 要 素 运用 得 恰如其分 ， 哪 些 还 需要 进一步 改善 。 运 用 
从 本 书 中 学 到 的 知识 ， 以 及 对 照 后 面 的 两 页 清单 ， 给 出 一 些 合理 的 建议 吧 ， 越 具体 越 好 


How sound is produced E How sound is shaned 


| Vocal Technique 101 | 


这 组 约 Breathing chest and diaphragm W 


盗 解 转换 ， 
所 以 看 起 来 
改变 的 就 是 | 
金色 文本 。 


一 问 — Em | Classifying consonants 
答 ， 设 置 为 
绿色 字体 的 
答案 ， 随 着 
金色 字体 的 
问题 出 现 而 
出 现 。 


第 四 部 分 基本 原则 之 外 


15.2 ”信息 清单 


学 会 使 用 设计 软件 。 
制作 幻灯 片 前 ， 先 要 组 织 好 文本 内 容 ， 并 设计 好 整体 结构 。 
编辑 文本 ， 使 其 内 容 清晰 ， 关 联 紧 密 。 
) 判断 哪些 内 容 可 以 放 在 同一 张 幻灯 片 中 ， 哪 些 可 以 分 散 到 其 他 幻灯 片 中 。 
如 果 你 打算 用 图 形 来 表达 的 话 ， 那 就 搜集 一 些 吧 。 在 收集 图 形 的 过 程 中 ， 你 可 能 会 
想到 其 他 需要 用 的 资料 。 
考虑 一 下 哪些 地 方 要 用 到 动画 、 视 频 或 音频 ， 既 增加 趣味 性 ， 又 阐明 了 信息 。 
选择 相关 的 背景 和 模板 ， 或 者 设计 相关 的 样式 。 在 这 一 过 程 中 ， 你 可 能 会 不 断 完善 
优化 ， 但 至 少 基 本 结构 要 恰当 就 位 。 
设计 幻灯 片 开 篇 。 
必要 的 话 创 建 一 个 幻灯 片 概要 在 完成 PPT 的 整个 过 程 中 ， 你 可 能 要 做 好 几 个 这 样 
的 概要 页 ， 因 为 需要 不 断 地 变换 主题 )。 
反复 浏览 你 的 幻灯 片 ， 在 这 一 过 程 中 逐步 修改 完善 ， 无 论 是 外 观 设 计 还 是 内 容 岗 要 。 
o 运用 之 前 学 到 的 对 比 、 重 复 、 对 齐 、 亲 密 性 基本 原则 进一步 完善 。 
o 渐 人 尾声 ， 一 步 步 抵达 你 故事 的 结局 。 
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15.3 ”幻灯 片 清 


5 谈话 的 重点 是 否 写成 了 最 重要 的 元 素 。 
所 有 幻灯 片 是 否 页 面 清晰 简练 〈 因 为 你 做 了 足够 多 张 幻灯 页 ) ? 
是 否 避免 了 把 所 有 的 演讲 内 容 编 和 幻灯 片 中 ? (否则 你 将 不 得 不 现场 去 读 幻 灯 片 。) 
是 否 已 经 判断 哪些 项 目 符号 是 不 必要 的 ? 若 想 要 你 的 幻灯 片 看 起 来 比较 美观 ， 也 不 
要 使 用 破 折 号 来 替代 项 目 符号 。 
幻灯 片 中 所 有 构成 要 素 都 相互 关联 且 有 存在 必要 ， 是 吗 ? 
使 用 的 动画 、 音 频 和 视频 只 是 为 了 使 文本 内 容 更 明确 ， 使 观众 注意 更 集中 吗 ? 
你 的 幻灯 片 是 否 有 始 有 终 有 内 容 ? 讲 完 后 ， 观 众 是 否 能 够 抓 住 主题 ? 
对 比 法 的 运用 是 否 使 你 的 幻灯 片 有 效 吸引 了 了 眼球， 也 更 有 助 于 阐明 信息 ? 
重复 的 元 素 是 否 让 你 的 幻灯 片 在 视觉 风格 上 更 加 一 致 ? 
幻灯 片 中 各 项 要 素 看 起 来 是 否 关联 ? 是 否 使 用 了 恰当 的 对 齐 使 你 的 幻灯 片 更 有 整体 
感 ? 
项 目 符号 离 文本 的 距离 是 否 合适 ， 上 下 内 容 是 否 关联 呢 ? 
幻灯 片 项 目 外 观 与 内 容 是 否 彼此 密切 关联 ， 所 有 的 信息 类 群 是 否 彼此 关联 ? 
你 准备 了 观众 期 望 得 到 的 有 用 讲义 了 吗 ? 
如 果 你 在 线 发 布 了 整个 演示 文稿 ， 备 注 文稿 是 否 也 包含 在 内 呢 ? 
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FontBureau.com 
免费 图 片 网 站 
de 这 里 有 成 千 上 万 品质 不 足 但 有 时 很 有 用 
的 免费 字体 。 搜 索 栏 中 键 人 “free fonts” Bi 
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“我 是 Robin Williams 的 忠实 读者 ， 她 所 车 的 《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 和 《 写 给 大 家 看 的 Web 
设计 书 》 我 都 读 过 。 对 像 我 这 样 缺乏 专业 设计 经 验 的 用 户 来 说 ，“ 写 给 大 家 看 的 ， 系 列 书 是 最 实用 
的 设计 书 。 这 本 书 同样 会 带 给 你 惊喜 。” 

一 亚马逊 读者 评论 

“35 年 来 ， 我 一 直 在 做 公众 演讲 、 写 作 、PPT 演 示 方 面 的 工作 。PPT 设 计 书 真 的 可 以 包 教 一 
切 ?当然 不 能 。 但 对 于 苦 苦 探 寻 有 效 演讲 和 公众 传播 方式 的 人 们 来 说 ， 此 类 书 可 以 给 他 们 极 大 的 帮 
助 和 信心 。 这 本 书 是 这 类 书 中 的 佼佼 者 。 ~ 


写 给 大 家 看 的 PPT 设 计 书 


The Non-Designer’s Presentation Book 


PPT 是 精练 为 好 ， 还 是 可 以 尽情 展开 、 多 多 益 善 ? 一 张 幻灯 片上 多 少 字 为 宜 ? 如 何 让 动画 
在 PPT 中 大 显 身手 ? ove PPT 的 好 与 坏 ， 不 仅 在 于 你 的 软件 操控 技术 ， 更 在 于 你 精心 的 规划 
和 设计 。 面 对 数不胜数 的 PPT 设计 规则 ， 我 们 该 何去何从 ? 

曾 创 下 全 球 销 量 70 万 册 奇 迹 的 《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 作 者 Robin Williams 给 出 了 她 的 
PPT 设计 经 验 。 本 书 是 写 给 所 有 人 看 的 PPT 设计 书 ， 是 一 本 清晰 直观 的 实用 指南 ， 对 于 以 上 常 
见 疑 虑 均 给 出 了 切实 可 行 的 解决 方案 。 作 者 总 结 了 在 PPT 设计 中 应 该 遵守 的 一 些 基本 规律 ， 并 
指导 你 如 何 运 用 好 对 齐 、 对 比 、 重 复 、 亲 密 性 这 四 个 设计 原则 ， 做 出 主题 突出 、 清 更 宜 人 的 演 
示 文 件 。 同 其 他 几 本 “ 写 给 大 家 看 的 ”系列 书 一 样 ，Robin 的 这 本 书 一 如 既往 ， 技 巧 中 渗透 着 
思想 的 智慧 ， 闪 耀 着 设计 的 光芒 ， 作 者 亲自 做 的 版 式 设 计 也 让 人 赏心悦目 。 
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